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02 W [ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X Las Acciones de Tutela, son una agrupaci | en fa que se an fos por los|
) cuales un ciudadano acude ante un ]UEZ de la Replblica, con el fin de buscar un pronunciamiento que|
02.02 - D |Acciones de Tutela proteja un derecho consti Inerado o do por accién u omision de una entidad
plblica o particular.
¢ Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia ds! limiento de las funciones de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
: o PRI U Risaralda y Tolima, segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral
PAPEL v . 59 4 '
* |Oficio comunicacién del despacho judicial af ministerio 6 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral del Ministerio def
§ Trabajo, en la socializacion, difusion y generacién de cultura para el conocimiento, cumplimiento y respeto
* |Escrito de tutela. PAPEL de los derechos fundamentales en el trabajo que pmtegen a las mujeres y a grupos vulnerables en el
ambito laboral. Numeral 7 resolver Jos recursos de ape contra las providencias falladas|
* |Solicitud de soporte técnico - correo de envid PAPEL n primera instancia por los coordinadores. o _
Tienen valor legal, de acuerdo con e! Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reglamentado]
. \ mediante el Decreto 2581 de 1991, ta Accion de Tutela es el mecanismo pleferenie ¥y sumario por medio del
* |Oficio de respuesta del soporte técnico — concepto PAPEL cual s8 pueds exigi fa p diata de derechos Consitucionales F por
amenazados o vulnerados, Lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi
* |Comunicacién oficial de resp de la tutela PAPEL mismo y de acuerdo al articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prusba para un|
. : - L . . eventua proceso disciplinario.
. |Comunicacion oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confirmacién de recibo PAPEL La subsarie no tiens valor contable, ya qus Ia informacion que contiens los documentos que (2 componen
de la misma. no refleja movimi yio jeros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la}
L . ’ finformacion que contiene los documantos que la componen no fisnen valor alguna para dirimir conflictos de
¢ |Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL caracter fiscal,
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico de! Archivo General
* |Copia del envio por fax con confirmacion de recibo PAPEL de la Nacion quien determina que esta agrupacio I, se debe por un periodo de disz]
(10} afios. Se iniciara a contar el tiempo de retencion en el archivo de gestion después de la lltimal
- - . . actuacion judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado yfo sentencia segunda instancia y cierre|
* |Comunicacién def despacho judicial sobre faulidades PAPEL administrativo segiin lo dispuesto en el Acuerdo N° 002 dal 14 de marzo de 2014, articulo 10,
Oficio comunicacién de! despacho judicial al ministerio notificando Ia sentencia de tutela)  pype, Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplidol
. rimera instancia ol tiempo de retencion de los diez {10) afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera
p ’ las 49 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta los expedientes que se
* |Sentencia de primera instancia PAPEL enfoquen en fa vision y la evaluacion que hace el ciudadano dg los derechos fundamentales, como los}
reclama y presenta a la luz pblica; el funci iento oportuno o inop de la accion del estado sobre|
L 5 . . . . . of posible derecho vulnerado o afectado; asi como la organizacion de sus instituciones y el servicio. Incluye
* [Comunicacion de la sentencia de primera instancia al area competente - comreo electrénico PAPEL {informacion qua permite evaluar 1a adminisbacien piblica, sus postulados y sjscuciones. Aporta & I
memoria institucional y la reposicion de darechos fundamentales del M\msteno del Trabajo; es(a
* |Comunicacion solicitando el cumplimiento del fallo PAPEL inf 6n sera en su soporte original. El restante de la produccid se el
L 5 o conforme lo indica e! Acuerdo N* 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de
. |Comunicacion del area competente acreditando e! cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL la Nacicn, . . . ‘
despacho La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papel), para fines de consulta
L ) . EL mtema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo)
¢ |Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAP alas Direcci
En relacmn con la custodia de la d ion con fines de io estara a cargo del|
*  [Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial PAPEL Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las funclonas de ‘proponer la actualizacion y|
" " . . : j delos dimi para la recepcio ion, analisis y distribucion del
¢ [Notificacion de de PAPEL la d ion de! Ministerio y dirigir su apli en las dlslmlas dependencias, adicionalmente,
debera respondsr por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
* |{Comunicacion oficial del abogado de {a tutela ord do archivo del expedient PAPEL vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liguidacion®.
¢ iNotificacion accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
Cc icacin iriends £ licitand limi
. ) req| al 4rea comp el del fallo y el soporte PAPEL
para dar respuesta al despacho y correo
. |Comunicacion de! area p > el cumplimiento de lo por &l PAPEL
despacho
* |Comunicacion del area técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
*  |Escrito de respuesta al despacho sobre la ion previa de d ) de! fallo de tutela - PAPEL
*  |Fallo del despacho imponiendo sancion PAPEL
. |Comunicacion al area comp ditando el cumplimiento de lo ordenado por e

PAPEL
{despacho - correo .
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Comunicacién al despacho judicia! acreditando el cumplimi de fallo y solicitando revocar ;
) PAPEL
la sancién
* IFallo de la accion de desacato PAPEL
¢« [C icacion oficial del abogado que ordena ef archivo expediente PAPEL ‘
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04 B [ACTAS

Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8

0406 U |crepst)

Comunicacién oficial citacién convocatoria comisién permanente de Poiticas Salariales y

PAPEL
Laborales

* |Acta de Comisién Nécional de Poiticas Salariales y Laborales (asig--05) PAPEL

¢ |Registro listado asistencia a reuniones {gth-f-05) PAPEL

* |Comunicaciones oficiales PAPEL

Pagina 3 de 3411000 Direccion

Las Actas de Comision P de C: jon de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es la
agrupacion documental en la que se registra el fomento de las busnas relaciones entre trabajadores y|
{empleadores, contribuir a la solusion de los conflicios colectivos de trabajo y concertar las politicas|
salariales y laborales. Asi mismo le compete adicionalmente debatir y evaluar d:ferenlss aspeclos de la)
normatividad laboral, adecuandola a! espiritu de la Constitucion y

procesos de globallzacuon economia y aperiura de mercados.

Tiene valor if ivo ya que son evidencia de! imi de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales “1. Aprender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con|
los organismos planificadores del orden teritorial an la opcion de planes programas y proyectos en estas
materias, 2. promover en su teritorio en conjunto con las entidad i como la izacion def
formas asociativas para el Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar fa negociacion colectiva en el
sector plblico y privado intsrvenir en slla como de acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia y;
34, Conformar mesas de Vaba;o que pamman asesorar subre el cumplimiento de las normas laborales a los]

I como y di para pravenir o superar los conflictos|

Iaboralesi
La subserie tiene valor lagal de acuerdo con Io estiputado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establece; "Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios pablicos|
esenciales definidos por el legistador. La ley reglamentara este derecho. Una comision permanente
fintegrada por sl Gobiemo, por rep de los lead y de los ji  las|
buenas relaciones laborales, contribuira a la solucién de los oonﬂlmos culecuvos de Uabajo y concertara las
politicas salariales y laborales, La ley 4 su y ", Igual o)
narmado en ta Ley 278 de 1986, fa cual establece como se conforma la Comision asi como la forma del
de! salario minimo en e! pais, la Comision P esta da por el Ministerio del
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, e! Ministerio de. Hacienda y Crédito Pablico, Ministerio de
Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacion , asisten como invitados ef Banco de la]
Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
nommado en el marco de los les de normas y pios de libertad sindical y|
on colectiva g en los ios No. 87, 98y 151 de la OTI (Organizacion Internacional
del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elemantos materiales probatorios dentro
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con io establecido con la Ley 1952 de 2019;
expide el Codigo General Disciplinario y defoga Ja Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de fa Ley 1474|
de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) serén en el
archivo de gestion y ocho (B} en e! archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren
cada uno de los casos da canflicto sindical tratados en (a Comision. E ciewe de dicha subserie serdl
administrativo segin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10 “una vez finafizadas ias
actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan Jos temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y}
politicas sociales, ante &l gobiemo, los dores y los rep de los trabajadores de Colombia,|
para dar solucion a fos conflictos y solicitudes de indole faboral que se requieran en el marco de la ley|
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sacundarios de caracter historico en tanto [al

infirmaniAn mna anntionan ac filants natansial nara fitieas invaclinaminnae an rase da adminictronianl
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pliblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demés tematicas afines en relacion con las decisiones
sobre estudios laborales, zaci indicale flictos [aborafes, ion para el smpleo, secta
p ial, jias de fi ion laboral dentro de un modelo econdmico y sacial del pais en un|
periodo de tiempo d inado. Por ello esta d ion se debe y digitafizar o mi |
en un medic magnético para asegurar la i ion y para p i i al
produccion de esta i6n). Una vez concluido el iempo de retencion, aJserunasans de valores
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en su soparte] |
original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal

interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correq
lectro i alas Direccil T

En re|ac|nn con la custodia de la ion con fines de i6 estara a cargo de)

Grupo de Administracion Decumental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|

2011 arficulo 6 numsra|es 3 y 5 quien desarrollara la (ummnes de “proponer la actuahzaaon ¥]

delosp i parala ion, analisis y distri de|

la i del Ministefio y dirigir su aplicacion en las dlsnntas dependencias, adicionaimente debera|

ponder por sl manejo y ion del archivo que le trasladen fas enfidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya culmi ol proceso de Liquid

04-30 ] |Actas de Comité de Convivencia Laboral 2 8 X X La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documental, que refleja las|
actuaciones de un Comité encargado de tramifar fas quejas presentadas por los servidores, sobre
conductas que afecten las normas de ivencia, resotver situact [:! das por p!
« |Comunicacién oficial de citacidn al Comité PAPEL de acoso laboral y propender por el mejoramiento de la calidad de vida laboral. _
. Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las de las Di

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,

Risaralda y Tolima, segn lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral

*  |Acta (asig-f-05) PAPEL R ) 34 conformar mesas de trabajo qus permitan asesorar sabro el cumplimiento de ias nomnas laboralss a los
Y para prevenir o superar las conflictos labores.

Tieng valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012

modificada por la Resolucion del Ministerio de! Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y la

¢ |informe de Seguimiento ) PAPEL conformacion del Comité de Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitida por el Ministerio del|
Trabajo, por medio de fa cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral del Nivel Central del Ministerio|

- del Trabajo para el periodo 2020-2022 y de des‘gnan sus representantes. Adicionalmente, porgue los|

d que fa pusden rep! iales de caracter probatorio dentro de|

* [Listado de asistencia (gth--05) PAPEL posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones e)ecutadas por los]

servidores pablicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion con el articulo 30 de la ey 734 de
2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019
de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no nene valor oontabla ya que ia informacion que contiene los documentos que {a componen
no refleja i yho i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que Ia|
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respacto a los tiempos de retencion se dsberé conservar por el término de diez (10) afios, de los
cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre|
de dicha subserie sers administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez,
finalizadas fas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen®,
Una vez cumplido el tismpo de retencion de los diez (10} afios, se procade a conservar en su soporte
N original y en su totalidad la subserie por ser un mstrumenlo que nos pem\l(e ev:denuar la ejecucion de i3]
gestién sobre la identificacion, ¥ de la
exposxaon a factores de riesgo psicosocial en ol ‘raha;n y para la determinacién del origen de las
das por el estrés ional, asi como lo i con Acoso Laboral dantro del
io del Trabajo; adicionalmente, son fuente para faii igacion en derecho y admini ién plblical
idn anla Cirgutar Exderna No it

MBI iaconln
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2 8 La subserie Actas de Comité de Prevencion y Emadicacion de! Trabajo Infantil contienen la agrupacion
pondi alai ion de ias de defensa, proteccién y erradicacion del)
04.34 Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantii trabajo infantil, de las nifias, nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en|

Comunicacion oficial citacion ce ia comité de P ion y E
infantil

Acta de comité de Prevencién y Erradicacion del Trabajo Infantil (asig-f-05)

Registro listado asistencia a reuniones (gth-1-05)

Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 5 de 3411000 Direccién

situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador e involucra, en ejerctcm del pnnmp;o de

coresponsabilidad, a la Familia, |a Sociedad y el Estado; que las Direcci Te

para contribuir a la solucién de probl de explotacion infantil y p i6n al adol bajador a
nivel regional, departamental y municipal.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Dil

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Atticulo 1,
Numeral,"5. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales de! Ministerio de trabajo an el dasarrollo
institucional a través del comité de prevencion y emadicacion del trabajo infantil para la implementacion de
1a politica nacional para prevenir radicar el trabajo infantii coma y en espacial sus peores formas y proteger]
al joven trabajador en su jurisdiccion”

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en ta Constitucion Poliica de Colombia,|
Asticulo 25, donde se establace; *que los nifios, nifias y adolescentes dsben ser protagidos contra todaj

laboraf o 6mica, trabajos i y que sus derechos prevalecen sobre los derechos de|
los demas y asi mismo, 6l articulo 45 establece un margen de p jon al yasu
integral’. Asi mismo lo refacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprobo el Convenio 138 de 1973 de la}
Organizacion intemacional de! Trabajo - OIT sobre la edad minima de admision a! emplso, disponiendo qus|
ésta no debera ser inferior a la edad en que cesa la obligacion escolar o en todo caso, a los 15 afios,
También lo dispussto en la Ley 1098 de 2006 establace en sit articulo 201 que: *...se entiende por politicas|
publicas de infancia y adolescancia, el conjunto de acciones que adslanta el Estado, con la participacion de|
la sociedad y la familia, para garantizar la proteccion mtegral de los niftos, nifias y Ius adolesoenlss Las|
politicas publicas se ejecutan a través de la i0 y i de
planes, prog ¥ jias’, I lo disp con el Decreto de 2015, para adoptar]
la Linea de Polmca Pubhca parala Prevenclon y Eradicacion de! Trabajo Infantil y 1a Proteccion Integra! al
Adolescente Trabajador 2019 - 2028" y lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo *Unico
Reglamento de la Funcién Piblica y ol Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 “por e! cual se modifica ia}

del D istrativo de la Funcion Publica, igualmente los documentos los|
documentos que contiane la subserie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de
posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide o,
Codigo Genaral Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no tiene valor contable, ya que ia informacion que contiene los documentos que la componen nol
refleja imi omicos ylo financi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la)
informacion que contiene los documentos que la componan no tienen valor alguno para diimis conflictos del
caracter fiscal. .
Se propone que el tiempo de retancion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2} seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central de acuerdo con los tramites administrativos|
concemientes a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. El cierre de|
dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos documentos refiejan y proponen los i parai las ias en material
de Emadicacion de Trabajo Infantil y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es ef del
implementar el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de la sociedad y Ia (amllxa

jones T

para garanfizar la proteccion integral de los nifios, nifias y fos en las Di
Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es
fuente potencial para futuras i i an areas de administracion piblica, &rea legislativa, la historia)

y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las acciones y estrategias desarroliadas por e}
Estado y ef Ministerio de trabajo frente a la emadicacion y proteccion de las nifias, nifios y adolescentes|
ontre los 0y los 18 afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y al adolescante trabajador]
dentro de un modelo econdmico y social del pais en un pefiodo de iempo determinado. Cumplido el tismpol
de retencion en Archivo Central, estos documentos se cunservarén en su sopone original y se microfilman

para e! asegurami de la i ion y para p i la rep ion del
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esta documentacion). Posteriormente deberan ser transferidos al Archive Historico de acuerdo con los|

procadimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal

intama esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
oni de las Direcci Teritori

En relacidn con |a custodia ds la d ion con fines de i0) estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de|
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara la funciones de “proponer la actualizacion y

i de los p! i parala 5 andlisis y distribucion dej
la ian del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera
responder por el manejo y consarvacion del archivo que le trasladen las entidades adserias y vincufadas alf
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidaci
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04.50 0O |Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

* |Comunicacién oficial de citacién al Comité

¢ iActa {asig-f-05) )

¢ |Informe de Seguimiento

¢ |Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL -

PAPEL
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La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental,
que contiene las actuaciones del comité encargado de proponer |a adopcion de medidas y el desarrolio de

que procuren y la salud en los lugares y ambientes de trabajo del Ministerio; vigilar
¢l dasarrolio de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar |af
Entidad de acuerdo con |as nommas vigentes se debe promover su divulgacion y observancia,
Tiene valor ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la Resotucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 34 conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas|

a los empleadoras, trabaj y para prevenir o superar los conflictos
labores.
Tiene valor legal, dado el limi de las por el Ministerio de Trabejo y el
Ministerio de Proteccion Social a través de Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de|
2015, refacionadas con'la Salud ional, progr de salud, sistema general de riesgos y el Sistema
de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie,
pueden rep iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,
ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de|
cumplir con Ja funcién.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene Jos documentos que la componen
no refleja imi omicos ylo fi do Ja entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar por el término de diez {10} afios, -de los|
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, el cierre;
de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla an el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez|

li las i y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporie
original y en su totalidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la ejecucion sobre ||
[promocién y vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional at interior de! Ministerio para
Ipreservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacion de ambientes

son fuente para la i 6n en derecho y admi ion plblica
y en concordancia con lo establecido en la Circular Extena No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida porj
el Archivo General de la Nacién,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consultal
intema, esta subserie se digitaliza en formalo POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo

I per i alas Direccil Teni .
En relacion con la custodia de la d ion con fines de estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segun o normado en ia Resolucion 5445 def 16 de noviembre de|
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desamoliara las funciones de "proponsr fa actualizacion y}

de Jos p para la recepcion, rvacion, analisis y distribucion ds|
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,
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04-08

Actas de Subcomision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales|

(CPCPSL)

Comunicacion oficial citacion
Laborales

de Poiticas Salariales y

Acta de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig-f-05)

Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

X
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Las Actas de ision F de C de Politicas y Laborales (CPCPSL) es
la agrupacion documental en la que se ragistra a nivel de subcomisi depar y municipales ef|
fomento de las buenas i entre trabaj y empl contribuir a Ja solucion de log
conflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas salariales y laborales. Asi mismo le compete
adicionafmente debatir y svaluav dlferentes aspemps de la normatividad laboral, adecudndola al espiritu de
1a Constitucion y I das procesos de globalizacion economia y apertura de|
mercados.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de fas do Jas Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeralas "2. promover en su temitorio en conjunto con las entidad itoriales como la izacion de|
formas asociativas para el Fomanto de empleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar el didlogo socia
como en el marco de fa 0 de ion de politicas salariales y laborales en el
cual se estimule el fortalecimi instituci y las i {aborales de la region. 27. Fomentar y}
garantizar la negociacion colectiva en e! sector piblico y privado intervenir en ella como de acuerdo con fas]
disposiciones legales sobre la materia y 34. Conformar mesas de traba;o que psnmtan asesorar sobre el
cumplimiento da las nommas laborales a los como i Yy

para prevenir o superar los conflictos laborales”,

La subserie tiene valor legat de acuerdo con io estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 56, donde se establece; *Se garantiza el derecho de huelga, salvo en fos servicies plblicos|
i definidos por el legislador. La ley reglamen(ara este derecho. Una cum|s|on p

integrada por el Gobiemo, por rep ites de los empleadores y de los jadores, las}
buenas relaciones laborales, contribuira a ta solucién da fos cunﬂcctos oolectlvos de traba;o y concertara las|
polificas salariales y laborales. La ley 4 su P on y lo}
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comision asi como la forma de
negociacion del salario minimo en el pais, la Comision Permanente esta conformada por el Ministerio da
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de|

Agricultura, asi como el Dep Nacional de P , asisten como invitados el Banco de la
Republica que es el Banoo Central asi como ef D Nacioral de Estadisticas. Asi mismo lo|
normado en el marco de los convenios |ntemauonales de normas y principios de libertad sindical y| .
colectiva 0 en los No. 87, 88 y 151 de la OT} (Organizacion Internacional

del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro|
de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019,
expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de |a Ley 1474]
de 2011 relacionadas con e! Derechos Disciplinario.

Se propone que ef tismpo de retencion documental sea e! de diez (10} de los cuales dos {2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central., El tiempo de retencitn se reafizaré una vez se cierren
cada uno de los casos de conflicto sindical tratados en la Comisién. El cierre de dicha subsenie sefd|
segun se en el Acuerdo 02 de 2014, articwlo 10 ‘una vez finalizadas las|

actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como sstos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y|
poliicas sociales, ante sl gobiemo, los dores y los de los ji de Colombia,
para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indole laboral que se requieran en el marco de la ley
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la
informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion
pliblica, area legislativa, fa historia y sociologia, y demas ticas afines en relacion con las decisiones|
sobre astudms |abora|as organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el smpleo, sector|
de ion laboral dentro de un modsfo econdmico y social del pais en un|

penodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacitn se debe conservan y digitalizar o mlcmf Imara|
en un medio magnético para asegurar la i ion y para p consultas. la|

Una vez concluido el tiempo de retancién, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soports
original. |

p ion de esta Y

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), pata fines de consultal
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ln\ama esla subserie se dlgltallza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
i alas Direcci T
En ralauon con la custodia de la ion con fines de 10 estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desanollara ] funclcnes de “ptoponer la actualizacion yj
joramiento de los p imi para la recep 3 ion, analisis y distribucion de|
la i0 del Ministerio v dirigir su aplicacion en las dlsnnlas dependencias, adicionalmente debera|
responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio, una vez haya i el proceso de Li i0

04-60

Actas de Subcomité I do de Gestié

Comunicacion oﬁcial citacion a Subcomité de Gestion

Acta de Subcomité integrado de Gestion (asig-f-05)

Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

C icacion oficial oficio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion,
tdiraccionar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gssuun con lal
direccién estratégica de la entidad, con el fin de izar su eficacia, idad y a
optimizacion de recursos y procesos. El Subcomité Integrado de Gastion se reglamenta de acuerdo con lo
dispuesto en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen
los subcomités del Sistema de Control Intemo en cada viceministerio con las Direcciones Técnicas que lo|
enla ia General con las Subdi que hacen parte de slla, en las Oficinas del|
Ministerio y tas Direcciones Teritoriales.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
*18. “Apoyar el d y imi del Sistema Integrado de Gestion y observancia de
sus recomendaciones en el ambito de su competencia y 35. adaptar y desarrollar e implementar los
Iprogramas del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su competencia se establezcan”,

Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, *por la cual se establscen normas para el
sjercicio det control intemo en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”, con|
ol Decreto 1599 de 2005 "mediante se adopia e! Modelo Estandar de Cuntrol lnlsmo para el Estado
Colombiano®. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 blece que los Mini y D
Administrativos deberan constituir comités de coordinacion del Sistema de Control intsmo como érganos de
i y asesoria del Ministerio o director correspondients, los cuales se organizan mediante!
resolucion respectiva, igualmente la Ley 872 de 2003, raglamenta que el Sistema de Gestion de fa Calidad|
se desarrollara y se pondra en funci i en forma obli ia en los i y enti da)
Sector Central y del Sector Descentralizade por setvicios de la Rama Ejecutiva de! Poder Piblico de! orden|
Nacional y o normado en e! Dacreto 4485 de 2003 donde se adopta la actualizacion de la norma Técnical
de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion del Modelo Estandar de|
Control Intemo -MEC! y el Sistema de Gestion de Calidad.

La serie no nene valor contable ya que la i ion que cont los quefa no
refleja i omicos ylo financi de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tismpo de retencion de la subserie "Actas de Comité de Coordinacion de Control Intemo’|
por el Banco Terminologico del AGN, sea de diez (10) afios a partir de la facha de cisrre del
tramite respectivo. de los cuales dos {2) afios se consarvaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en|
&l Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de|
2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framite o procedimiento que le diol
origen”.
Estos reflejan las i del comité de orisntar y fortalecer la gsonn
direccionar, articular y alinear conjuntamente los rsqmsnns del Sistema Integrado de Gestion, con Ia|

Airansian oetratinica da lo antidad ~an al fin ds cu afinania dantividad u ol
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! Gestion Central CTHE|M 0 s
E I T e T T e e T T ST T
ophmlzaclén de recursos y procesos, por lo ‘tanto, se deben mnservan y se microfiiman para el
de la i ion y para posteri nsultas. la ion de estal

documentacion). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una serie de valmes secundarios, se
realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos
y digitales). -
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta)
intema ssta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
lectrd i afa Direcciones Territoriaf
En yelaomn con la custodia de la ion con fines de i0 estar4 a cargo delj
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de ‘proponer la actuafizacion |
joramiento de los p i para fa recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de;
la i0 de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente deberé;
responder por el mansjo y conservacion del archivo que le tras\adsn las entidades adscritas y vincutadas al
Ministerio, una vez haya inado el proceso de Liquidaci . S .

06 n ACTOS ADMINISTRATIVOS - . . 2 18 X X Tos Acuerdos de Formahzacmn Laboral, son suscrites entre uno o varios empleadores y una dlrecmén
o X - . . . . o territorial del Ministerio def -Trabajo, previo visto bueno dsf despacho -del vi i
06-02 a Acuerdgs defo""a"zamén Labora] . . P - . 5 l.aborales e ion, en-el cual se i p de mejora en formalizacion; mad»anle 1|
. celebracion de contratos laborales con vocacion de ia, y tendran aplicacion en tas.i [
empresas pitblicas y privadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del plimi de fas i de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
) . Risaralda y Tolima, , sagin fo entinciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
Numeral 33 participar en la elaboracion y suscribir el acuerdo de formalizacion !abaral con uno o varios|
empleadores, previo visto bueno del despacho del Vi de i Laborales e
segun lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demas normas concordantes.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los|
beneficios de caracter fributario a favor de aquellos empleadores que se accjan a proceso de
turmallzaclon Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de las contratos laborales.|
porque tos d que la puaden iales de
caracter probatorio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en retacion con ef
. ; i articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del articulo 33 y|
Acuerdo de Formalizacién Laboral ) PAPEL 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerda con el arliculo 140 Ley 1955 de 2018.
La subserie no tiene valor contable ya que la informacion que contiene los documantos que Ja componen
no refleja i ylo fi i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que Ia -
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
se establece un tiempo de retencion de veinte {20} afios a partir de! término de su vigencia. El tiempo de;
retencion en el archivo de gestion iniciara después- del cierre administrativo segiin lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
tramite o procedimiento que I dio origen”.
Se conserva la documentacion dos (2} afios en el archivo de gestion y dieciocho (1B} afios en el archivo)
'jcentral. Una vez cumplido el tiempo de retencidn de los veinte (20} afios, se conserva en su soporte original
y en su folalidad fa subserie, (oda vez que son fuenle de mvesugacion para trabajos en administracion|

publ‘ca, para trabajos en i ional y en areas de la historia institucionat,

fa industrial, sociologi: i y procesos laborales y en cumplimiento con lo establecido en la

Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Se conservan y se|
i para el aseguramiento de la i i6n y para p ltas. (Garanti la
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06-04 O |Resoluciones

* [Resoluciones PAPEL

+ IMemori iva y/ anteced PAPEL

* |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

2

18

La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través da los cuales se expresa la "volumadﬂ
del Despacho del Superintendente de Sociedades, "resuelve” una situacion bien de caracter general 9|
especifico, que determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada por otra superintendencial
y as disposici que le como i de la entidad.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imit de las i de las Di
Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en Ja Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Adiculo 1,

"Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con Jos]
organismos planificadores de! orden territorial en la adopcion de planes programas y proyectos en estas
materias y 15. Desarrollar accionas a nivel teritorial en los diferentes actores sociales que contribuyan a la
generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales en materia de trabajo empleo)
sagunidad y salud en ef trabajo y derechos fundamentales del trabajo”.

La subserie tiene valor legal toda vez que esta d ion es evidencia de las decisi que toma la
alta direccion en la entidad, de donde se puedsn il Los d qus|
componen |a serie pueden ituirse en el de material p io dentro de posibles procesos|
disciplinarios, pues se trata de actos adminisirativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en|
ejercicio de las competencias que se ie han i Asi pues y de idad con lo|
dispussto en el articulo S de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 de Ja Ley 734 da 2002 “por la cual se expide
el Cadigo Disciplinario Unico y lo establecido en ia Ley 1437 de 2011, con respecto a los actos de la|
administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion publica, se considera pertinente
establecer un tiempo de retencion de veinte afios (20) afios a partir de la fecha del cierre del tramite; ya que|
estos documentos son importantes para la gestion, administracion, vigilancia y control del Ministerio de|
Trabajo; de los cuales dos (2} dfios corresponderan a! Archivo de Gestion y dieciocho {18) en Archivol
Central; el cierme de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen”. La)
subsarie no tiene valor contable, ya que Ja informacion que contiene los documentos que la componen noj
refleja imi omicos ylo fi de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que fa
informacion que contiene Jos documentos que la componen no tienan valor alguno para dirimir conflictos de!
carécter fiscal.

Las Resoluciones emitidas por los Direclores Temitoriales contienen informacion que detalla actos|
administativos en temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion en temas de &mbito laboral y|
proteccion de los derechos de a y demas ici lizadas por las|
Direcciones Territoriales. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto la)
informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion|
pilblica, érea legislativa, la historia y sociologia, y demas aticas afines en relacion con las decisiones|
sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector]

p de ion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un|
periodo de tiempo d do. Por ello esta ion se debe y digitalizar o 4
en un medio magnético para asegurar la inf y para p i ftas. | la

g
p ion de esta ion). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores|

secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en su soporte

ofiginal.

La produccitn docymental de dicha subserie se registra an formato anélogo (pape), para fines de consuital

interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo)
lectroni i a las Direcciones Teritorial

En relacion con la custodia de fa o ion con fines de ion p estaré a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara |a funciones de *proponer la actualizacion y|

{responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al|

de los procedimil para |a recepcit , clasificacion, andlisis y distribucion de|
ta documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en ias distintas dependencias, adicionalmente debera

una vez haya i e proceso de Li
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, ies y Tipos FORMATO Archlvg de | Achvo | .o elmliols Pl
Gestion Central . .
La subserie certificaciones de existencia o no de recl ylo investigaci inistrativas y/o
sanciones Impuestas, es ef proceso mediante e cual el Mlmsleno de Trabaje reconoce de manera formal,
14 B |CERTIFICACIONES previa acrediten la existencia o no de las oi istrativas que se adelante
en 1a direccion tamtunal y de las sanciones impuestas, indicando el estado en que se encuentran.
Tiene valor admi ive ya que son evidencia del limi de las funci de las Di i
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio,
2 3 x Risaralda y Tofima, , segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Artieulo 1,
Numeral *19. Expedir certificaciones que acrediten la existencia o no de las reclamaciones e
Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones ylo Investigaciones - investigaciones administrativas que se adefante en la direccion territorial y de las sanciones impusstas,
1408 o indicando el estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificacion el tltimo afio de fa facha

Administrativas yfo Sanciones Impuestas i i
Y P de Ia solicitud como previo a la informacion escrita de los respectivos coordinadores de los grupos intemos

de trabajo y de inspectores del trabajo de los municiplos diferentes a la seds”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en; la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide ef
Plan Naciona! de Desamollo, 2010-2014", establece la idad del flo de p ias laborales,
como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar ba prosperidad, la Ley
1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en|
Colombia* establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, fas personas podran obtener
cerfificacién de competencia laboral, ofrecidos por 1 certificadores i en of marco del
E Nacional de Certificacion de C jas Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,
. icaci i; ici i it ’ igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
Comunicacién ofiialsolitud de certficacion PAPEL : . R procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo
. General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
refacionadas con &l Derechos Disciplinario.
. . - |L& serie no nsne valor comab!e ya qite la informacién que contiene los documentos gue Ja componen no|
N - o . R o . . reﬂaja i S ylo i ds la entidad; tampoco fiene valor fiscal, ya que laf
: f ion que contiene los ¢ que la comp no tienen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal. ’
ylo PAPEL ) Se propone que el tismpo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina
debido a que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa d|
competencias laborales que requieran certficar; de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie seré administrativo con &) ditimo
tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los componentes de competencias faborafes, segun
se contampla en el Acuerdo 02 de 2014, arliculo 10.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a sliminar en su totalidad Ia
documentacién dado que la informacion referente a la certificacion se lida en las i igaci
laborales adelantadas por cada una de las Direcciones Teritoriales. El proceso de eliminacién se hara)
conforme lo indica el Acuerdo 04 det 30 abril de 2019, Articule 22, emitido por el AGN, actividad que;
realizara el Grupo Administracién Documental en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papet), para fines de consultaj
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo)
electronico pertenecientes 1a Direccion Teritorial

¢ |Certificacion de existencia o no de
sanciones Impuestas

yloir

2 8 X La subserie Certificaciones Labores, corresponde a aguellos documentos que reflejan la actividad laboral
de un funcionario, en el cual se identifica fecha de ingreso y refiro, cargo desempefiado y factores|
salaniales.
Tiens valor administrativo ya que son evidencia det imi de las funci de las Di
] Termitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
X Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Ar(;wlo 1,
Numeral 17 dirigir, organizar, ejecutar y controlar el imi de las funci que|
requiera la Direccion Territorial para su funcionamiento.
La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep
+ IC icacion oficial de solicitud de inft i PAPEL | matena!es de caracter pmba(ono dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las}
i por los id d

1314 Certificaciones Laborales

plblicos gi ds cumplir con la funcion, en|
relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del|
articulo 33 y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,

Va arbansie e fana talar aanbable n fanal crn s la ebaceaciin acos mmalnnn ben dacimmanban o b

Pagina 12 de 3411000 Direccién

“~ope,



PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOéUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Focha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1 de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ASRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL CAUCA

HOJA No. DE

CODIGO: 3411000

copIGO

SERIES, Subseries y Tipos D:

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTE Archivo de Aschivo

FORMATO cT

Gestion Central

E

M

]

PROCEDIMIENTO

Certificacion laboral

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

Registro de informacién de bono pensional (base de datos mintrab60)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

LG SUDSSITE (10 USIIS ViUt GOGURS, 1 Toua, 74 S 1a ROONIacion Gus Comeis. 105 UG ienius qus 1a)
no refleja ylo financieros de la entidad. .
Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie serd
administraivo sagun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las;
actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procade a eliminar en su totalidad la subserie|
toda vez que la informacion aqui agrupada se tiene dnicamente por nivel de consulta, ademas, estos|
soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen como disposicion final
seleccion. El proceso de eliminacion, se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019,
Articulo 22, emitido por e AGN, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en sl
Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consuital
intama, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correol
oni a las Direcci Teritori

24

‘CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

Conciliaciones bancarias

PAPEL

PAPEL

s Una agrup

La sarie que fa on entre los
datos i por una il sobre los de una cuenta cormente o de
ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferentes, s
las hubiere. Definicion tomada del Diccionario de Términos de C ia Publica [En linea]. Bogota. Pag.
31, ) .
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las de las Di
territoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota D.C, Bolivar, Boyacs, Caldas, Cauca, César, Cordoba,|
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio, Risaralda,|
Tolima y Valle Del Cauca, segun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 1, Numeral *17. Dinglr, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de fas funciones
| administrativas que requiera la direccion territorial para su funcionamiento”,
Tienen valor lagal ya gue la informacion contenida en fa serie puede representar elementos materiales de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones uj
isi j por los servidores plblicos de cumplir con la funcién, segin lo estipulado
on la Ley 734 de 2002, Aticulos 34, 35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la informacion refleja
fimi omicos ylo financi de la enfidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes
Jcontables san soporte de los informes que se deben presentar a la Contraforia General de la Republica de;
acuerdo con el Articulo 268 de Ia Constitucion Politica. El tiempo de retencion para la serie comprobantes|
contables de egreso es de minimo diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del pariodo)
contable al cual comesponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; “los libros y papeles del
Jcomerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del
ultimo asiento”, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho {8} en el archivo central, ef
cierre de dicha subseri¢ sera administrativo seglin se contempla en e} Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;|
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen. Con respecto af
la disposicion final, esta serie se eliminara ya que la i i iaci b i

de las i sef
encusntra consolidada en otras fuentes tales como los Libros Principales Contables, tales como Librol
mayor. Ef proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 det 30 abril de 2019, Articulo 22,
emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo Administracion Documental en el Archivo Central,

La produccion documenta! de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consultal
intemna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo)
electronico pertenecientes la Direccion Territorial.
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ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITQRIAL CAUCA CODIGO: 3411000
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO | Athiwode | Ahivo | oo elwlo PROCEDIMIENTO
Gestion Central .
28 CONTRATOS 2 18 X La subserie Ordenes de Compra contiene la agrupacion ti_(ulcumenfal donde se }_\aoe maniﬁesto la yolunlad
de la entidad compradora (Ministerio de Trabajo) de adquirir los bienes o servicios en |a Tienda Virtual del
% Estado Colombiano - TVEC, y es el soporte tal de fa relacion | entre la Entidad|
28-14 Ordenes de compra Acuerdos Marco compradora y el proveedor o el gran almacén. Estas se realizan por el medio def portal web de comercio
. 5 . ) . TVEC, este hacer parte de la SECOP y que Colombia Compra Eficiente ofrece a las Enfidades Estatales
Comunicacién oficial solicitud elaboracién contrato PAPEL para contratar bienes y servicios. {En linea: Manual para la operacio daria de los de|
Agregacion de Demanda, p.4}.
Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL Tiene valor ya que son evidencia del de las funciones de las Direcciones|
. . . . Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL Risaralda y Tolima, , segim lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014 Amculo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y efecutar y controlar e! imi de las i que)
Certificacion " requiera la direccion teritorial para su funcionamisnta”.
rificacion de altamente calficado PAPEL Las Ordenes de Compra poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que|
Certificado de Disponibilidades Presupuestales estable que el Estado puede ufilizar las Ordenes de Compra, la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el
PAPEL Estatuto General de Contratacién de fa Administracion Publica, asi mismo lo nommado en ef Decreto Ley
) i . . . 4065 del 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en o referente a establecer las funciones de laj
Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL Direction General, en los cuales esta expedir los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y
convenios que se requieran para asegurar el cumplimiento de las funciones y objetos de la Unidad Nacional|
Registro de fichas Técnicas PAPEL de Proteccién. También fo normado en el Decreto 2482 del 3 de diciembre del 2012, por el cual so
los i t les para Ja integracion de la pl y la gestion y la Ley 734 de
Registro formato tnico de hoja de vida de la Funcion Piblica PAPEL - 2002, Articulos 34, 35y 48 del cédigo Unico disciplinarie, relativo a los deberes y pruhlbmunas y sanciones;
' de los servidores publicos
" . La subserie tiene valor conlab|e ya que la informacion que contiene fos documentos que la componen
Declaracion de Bienes y Rentas - - PAPEL refleja movimi ylo fi i de'la entidad. Tiene valor fiscal, ya que Ja informacién que|
N 3 ko L contiens los-documentos que la componen pueden tener valor para difimir conflictos de caracter fiscal.
Certificados ylo exp PAPEL Se establoce un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20} afios,
. § ) conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el
Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL archivo de gestion y dieciacho (18) en el archivo central. Ei tiempo de retencion en el archivo de gestion se|
iniciara después del cerfificado de publicacion orden de compra en et SECOP, el cieme administrativo
Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal " PAPEL segin fo dispuesto en el Acuerdo N.2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Cumplido e! tiempo de retencién, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soparte original del 10%
Certificado boletin de bles Fiscales C PAPEL teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 49 umdades documentales anuales, I3
v seleccion cualitativa de aquellas ordenes de compra que in que ibuya a la|
" AN B . memotia institucional del Ministerio de Trabajo en la ion ylo fiacion de
Certificado de antecedentes disciplinarios de a Procuraduria General de la Nacion PAPEL estudios sobre adquisicion de bienes que aporten i on para lai sobre la
§ o . técnica de cada periodo institucional segin d blecida en lo referente a la planeacion y|
Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL J de los proy en Ias Direcciones T Desde esta perspectiva la subserie adqui
valores imonk istori P i la ion restante se i
Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL cumplido ef empo de fetancibn sngurendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articufo 22, actividad que
realizara el Grupo da Gestién Documental en Archivo Central.
Registro de informacitn de la cuenta bancaria en la cual se consignan los honorarios PAPEL La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta
intemna esta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en Ia)
. 8 SECOP Ii o coreo elacironico pertenscientes a Ja Direccion Territorial.
Registro de creacion de cuenta PAPEL En relacion con fa custodia de fa documentacién seleccionada can fines de conservacion permanente,
. . " ; - . astara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16)
Namero de identificacion tributaria NIT PAPEL de noviembre do 2011, arioulo 6 3y 5 quien la de “proponer Ia
) .. y mejoramiento de los procedimi parala peio analisis
Registro de Etica PAPEL y distribucion de la del Ministerio y dirigir su en las drstmlas dependencias,
adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades|
Contrato PAPEL adscritas y i al Ministerio, una vez haya ol proceso de Li
Registro presupuestal PAPEL
Garantias aprobadas PAPEL
Certificado Médico Ocupacional PAPEL
Acta de Aprobacion de vigencia de garantias PAPEL
Ci icacion oficial d de la Interventoria PAPEL
Informes de Reportes de Actividades PAPEL
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¢ |Certificados de pago de seguridad social y parafiscales PAPEL

* [Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL

* |Actas de Interventoria {Suspension, reinic;io, requerimiento, entre otros) PAPEL

* |Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL

¢ |Declaratoria de incumplimiento {si hubiese) PAPEL

¢ IRequerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL

. Ce_niﬁcacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL

. Aéta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si aplica) PAPEL

T v |Actade liqﬁidacibn {si aplica) PAPEL
., |Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion de ﬁAPEL

pagos v saldos

.+ |Notificacion al coritratista de la liquidacion PAPEL
. Remision copia.acta de liquidacion a Financiera - si ;Iay saldos PAPEL

* [Reporte publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL

¢ |Aviso de convocatoria PAPEL

* |Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta PAPEL

¢ |Actas de audiencia de subasta PAPEL

¢ |Actas de audiencia de revisién de riesgos y pliegos PAPEL

* |Resolucién de apertura PAPEL

¢ |Pliego de condiciones definitivo PAPEL

¢ |Resolucion del comité asesor evaluador PAPEL

* |Adendas y respuesta a obser PAPEL

* |Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL

* |Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes PAPEL

* |Proyectos de respuesta a las obser p das a las evaluaci _ PAPEL

* {Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
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sol RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales PORTE Achivode | Archivo PROCEDIMIENTO
FORMATO . ctrilejmMm|o
. Gestion Central
= |Nofificacion y comunicacion de actos administrativos PAPEL
30 B |CONVENIOS Los Convenios inistrativo es la agrup. ! que describe la suscripcion de convenios
30.08 3 |Convenios Interadministrativos 2 18 x entre dos o mas entidades pablicas: gubemamenfales en virtud del principio de coordinacion que debe
existir ntre las mismas, con el propésito de cumpli los fines propios de! Estado y los de cada una de las|
*  |Comunicacion oficial solicitud elaboracién contrato PAPEL entidados suscribientes. : !
. Tisne valor administrativo ya que son evidencia del de las de Jas Di
. |Estudi N . d | Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
studios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL - Risaralda y Tolima, a, segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4,
5 Numera! *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el de las funci tivas quel
* |propuesta tecnica PAPEL requiera la direccion territorial para su funcionamiento y 31. Suscribir convenios y acuerdos de colaboracion|
con entidades, organismos pisblicos, privados y sociales, para el desarrallo de Sistema de inspeccion,
* |Certificaciones de experiencia PAPEL Vigitancia y Control del Trabajo, con énfasis en e} analisis de la conflictividad, informacién estadistica y
riesgo laborales”..
" . . . - . . La subserie iene valor legal, ya que los documentos que contiene fos convenios de interadministrativol
* |Certificado de c&mara de comercio de existencia y representacion legal (cuando aplique) PAPEL pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que
' B id |as acciones u omisi ladas por fos servidores encargadosde cumplir la funcion|
* |Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL segin fo norma el articulo 30 de Ia Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Codigo Discipiinario Unico de|
la mencionada norma, Asi mismo, se pueden derivar responsabllldades penales por la celebracion de|
* 1D de ditacion como rep legal para la firma del convenio PAPEL sin el imiento de requisitos legales o actos de comupcion en su ejecucion.
La subserie tlens valor oon(ab!e ya que la informacién que confiene los que la comp
- e . " . . reflaja movi ylo i de la enfidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion quej
Certficado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL contiene los documentos que la componen puedsn tenet valor para dirimir conflictos de caracter fiscal. .
- . . . '_ X . Se establece un tiempo de retsncion a partir de fa focha del cieme del contrato de veinte (20) afios,
¢ |Certificado de antécedentes distiplinarios Policia PAPEL conforme a lo establacido en el articulo 55 de 1a Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2} afios ssran en ¢
. archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central, El tiempo de retencién en el archivo de gestion se
» |Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la Nacion PAPEL iniciara después de ia P de acta de i en ol SECOP, ol cierre administrativo
segun lo dispuesto en e Acuerdo N.° 002 de! 14 de marzo de 2014, articulo 10.
. " N . " " Cumplido el tismpo de retancion, se propone realizar sefeccion cuantitativa en su soporte criginal del 10%)
Certficado de Registro Nacional de Medidas Corectivas -RNCM PAPEL teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 49 umdades documentales anuales, |a|
. o selsocnon cualnatwa de aguellos contratos que a los
Certificado de d discipl delapl duria general de la nacion PAPEL que rep un hito entrs dos o mas entidades pirblicas en pro de la
mutua en por el cumplimiento de sus objetivos, en temas que reflejen el fortalecimiento de fas capacidades|
« iCertificacion de la cuenta bancaria. PAPEL institucionales para la inclusion de los enfoques dlferenuales en los procesos misionales, desarrollo ds|
astrategias para el andlisis y evaluacion de que i el Ministerio de Trabajo, todo o]
. L . : L anterior es fuente primaria para rsahzar estudnos enfocados a la defensa de los Derechos Humanos,
Comunicacién de5|gnac|6n de supenvision PAPEL estudios juridicos, sociales, 0 e i historicas i dado el ido |
. normatividad establecida en fo referents a la planeacion y ejecucion de los convenios ejecutados por lal
* |Formato de ética PAPEL Unidad Nacional de Proteccion, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios
imoni & histori La i ion restante se efiminara cumplido el ismpo de retencion siguiendo|
*  |Minuta del convenio PAPEL los criterios descritas en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara e Grupo)
de Administracion Dacumental, una vez se finafice el tismpo de retencion de subserie en el Archivo Central.
" i . La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines da consuital
* |Certificacion de registro presupuestal PAPEL interna esta subserie se digitaliza en (ormato PDF para ser cargadas en dnve carpetas de trabajo, en fa
" . - plataforma SECOP | ¢ correo electro alas Di
* |Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents,
estara a cargo del Grupo de Administracién Documental, segin io nomado en fa Resolucién 5445 det 16
« |Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato PAPEL de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien la de “proponer 3
izacion y i de los p parala peid , cl analisis|
NN . . " y de la 0 del Ministerio y dirigir su en las distintas d denci;
* |Actade finalizacidn o recibo & satisfaccion PAPEL adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le lrasladen las entidades|
§ ) ) . . adscritas y vi al Ministerio, una vez haya @l proceso de Liqui
= [Certificaciones de la ejecucion contractual PAPEL )
¢ |Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL
* {Acta de fiquidacion (si aplica) PAPEL
*  |Declaratoria de incumplimiento (si aplica) PAPEL
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¢ |Comunicacion financiera en caso de saldos PAPEL

38 W |DERECHOS DE PETICION

* Derecho de Peticion » : PAPEL

* {Respuesta Derecho de Peticion PAPEL

La serie Derachos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se consarvan los documentosy
mediante los cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante [as|
autoridades o ante los particulares que prastan servicios publicos o ejercen funciones publicas, paral
obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en Ja Resolucion 2143 del 20 de maye de 2014, Articulo 1,
Numeral 16 desarrollar y aplicar los mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencion y p i
ds! sarvicio al usuario, bajo estandares adecuados y dentro de! marco de las politicas del Ministerio del
Trabajo.
La sarie tiene valor legal, ya que Ia f ion que contiene los que la dan cuental
del imiento de normas sup igui el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, ia|
Ley 1755 de 2015 que rsgula todos los aspectos del derscho de peticion y se sustituye un titulo def Codigo
de Procedi ivo y de lo C i istrativo Ley 1437 de 2011, Titulo il “los|
documentos que contiene la serie podrian constituir elementos matertales probatorios dentro de posibles|
procesos de caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la minnnamon que contiene los documentos que la

no refleja movimi omicos ylo ieros de la entidad.

El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Tem'unulogxoo Archivo
General de a Nacion, a partir de la fecha de cierre del tramite respsctivo; de fos cuales dos (2) afios]
comresponderan al Aschive de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera)
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Finalizado el iempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de la produccion
anual, informacion que seré conservada en su soporte original, esto en refacion con el volumen
documental ya que supera 49 unidades documentales en &l afio, con respecto a la parte cualitativa de la
muestra correspondera aquelios Derechos de Peticion que se refieran a las acciones concernientss a la
(uma de demsonss de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesana para resolver Ias

con las f en las Direcci T la i

reslanle se eliminara cumplido e! tiempo de retencion siguiendo el Acusrdo 04 del 30 de abril de 2018,
Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Centraf.

La produccién documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
|nlema ssta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo

a tas Direcci T
En relaaon con la custodia de la ion con fines de vacion p estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documenta!, segin lo normado en fa Resolucian 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desanollara las funcmnss de “proponer la actualizacion y,

joramiento de fos i para la recepcio ificacion, analisis y distribucion de|
la ion del Ministerio y dirigir su apli en las dlsunlas dependencias, adicionalments,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y]
vinculadas al Ministerio, una vez haya cutminado e} proceso de liquidacion”.
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Los informes a Entes de Control son d que reflejan el it yla ion de |a gestion|
de tas Direcciones Territoriales por parte de los organismos da control, como la Procuraduria General de fa)
Nacion, la Contraloria General o la Fiscalia General de la Nacién. Documentos de conservacion total,
dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numerat 5.
52 B {INFORMES Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Dil
. , Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en Ja Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 1,
i Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar e! limiento de las funci quel
| requiera Ja direccion ferritorial para su funcionamiento y 37. Presentar informes periodicos respeclo a Ius
: de sus actividades las dificultades y logros de su gestion y las i que
2 8 X fox i ala direccion de inspeccion vigitancia y control gestién territorial en la forma y condiciones que|
| eslas establezean”,
52.02 O |informes a entes de control . Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades pibficas tienen el deber de entregar los
informes que los érganos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo
. : cual se derivan obligaci y il para las enti pitblicas de acuerdo con lo dispuestol
enla Conshtucwn Poliica Colomblana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene la setie pueden|
. i dentw de posibles procesos disciplinarics, puesto que|
las acciones u omisi d por los servi .ds cumplir la funcion|
segiin lo narma el articuio 30 de la Ley 734 de 2002 por la'cual st explde el Cudlgo Disciplinario Unico de|
la mencionada norma*.
Se propone que el tiempo de retencion de la subserie sea de diez {10) afios tal como se mangiona en ef]
. L . L ' . : Banco Terminologico del AGN a partir de la fecha de cierre del tramite respactivo. de los cuales dos (2)
Comunicacion oficial soficitud informe C PAPEL . afios se conservaran en el An:hwn de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha
! . subserie sera administrativo segin se contsmpla en &l Acuerdu 02-de 2014, articulo 10; I

) . c ’ . S . ol S v finalizadas las actuacionas y rasuelio el tramite o pmcedlmlanlo q dio origen”:
La serie tiene valor contable ya que la i ion que erien fos di que la no
refleja movimi dmicos ylo ieras de la entidad, y iene valor fiscal, ya que fa informacion que

contiens (os documentos tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de actividades que requieran los entes de
control. Como estos df describen la gestion administrativa y el procéso de contratacton {levadas a|
cabo las Direcgi estos se a iendo lo dispussto en la Circular|
« |Informe a estes de control PAPEL a‘xte‘rr_\a 03 de 2015 _del Arch_ivu General fﬂs la Nacién. Esta seri_e adquiere valores se.cum‘ianus de ‘carac_ler
. histérico en tanto Ja informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de
administracion publica y judicial, el derecho, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion
con las decisi disciplinarias y mansjo de enti plblicas, ademés la evaluacion de politicas en |
. mediano y largo plazo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se
conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Historico de acusrdo con los)

procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papel), para fines de consultal
* |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo|
electronico pertenecientes a la Direccion Teritorial,

En relacion con |a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del)
Grupo de Administracién Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
201! articulo 6 numerales 3 y 5 quien uesanollara la funcuones ds “proponer la actualizacion y

- j de Jos procedimi para ta recepcit ion, analisis y distribucion de
la i0 del Ministerio y dirigir su aplicacién en las dlsuntas dependencias, adicionalmente debera
der par el manejo y ion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al

Ministerio, una vez haya el proceso de Li

PAPEL
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52410 O |informes de Analisis de Riesgo Laboral

* |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL

* |Mapa de Riesgos Laborales ' ] : .. PAPEL

* |Informe de Analisis de Riesgos Laborales PAPEL

* |Comunicacion oficial oficio remisorio . PAPEL

Pagina 19 de 3411000 Direccién

La subserie Informes de riesgos laborales es la agrup il que contiene i ion sobre el
Sistema Genera! de Riesgos Laborales en las Direcci Territori dela i0 ji afiliada)
al sistema, bajo tres indi ; tasas de acci i laboral y lidad. Todo efla con el
fin de medir el impacto de las actividades de p iony p ion que se realizan en las empresas, y lasy
Administradoras de Riesgos Laborales -ARL que obedecen a politicas emanadas por el Gobiemna Nacional
{Ministerios de Salud y Proteccion Social y del Trabajo).
Tiene valor i ivo ya que son evidencia de! irmi de las funci de las Di
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral “14. Analizar la informacién sobre conﬂxctlv:dad y nesgos Iaborales relacionados con las visitas de|
caracter pi ivo a las emp idades solidarias entid
sin &nimo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y|
disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad Social y 15. desarrollar y|
aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del servicio a los usuario bajol
estandares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo”.
La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus|
modalidades, de la especial proteccion de! Estado. Asi mismo io en ternas de i i
vigilancia, control y gestion territorial segiin se estipula el convenio 81 de 1947 de fa OTI; "La Inspeccion del
Traba;o s una institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desamolio de la)
técnica y la colab para la identificacion de vacios y fallos normativos en materia del
derecho laboral”. Igualmente lo que se establece on la Ley 1450 de 2010 *Por fa cual s expide e} Plan|
Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establace la idad de! de ias laborales,|
como instrumentos para potenciar a productividad, reducir la pobreza y alcanzar fa prosperidad, la Ley|
1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion labom! las personas podran obtener]
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por i ditados, en el marco del
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministano del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarollo 2018 - 2022 sje prioritario]
“C: y Pais y los *Hacia fa equidad y la inclusion social y “Economia Naranja y|
Cultura®, Pian Estratégico Sectorial i con estos d pusden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo a o establecidof
con fa Ley 1952 de 2018; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
|disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
El tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de ta facha de cierre de! trémite respactivo; de los
cuales dos (2) afios comresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dichal
subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez|
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
La serie no hens valor conkable ya que la informacion que-contiene Jos documentos que 1a componen no|
refleja i ylo 1 de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que Ia
informacién que contiene los documentos que la componen no tianen valor alguno para dirimir conflictos de
caracter.
Finalizado e! ismpo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la
anual esto en relacion con ef volumen documental ya que supera 43 unidades documentales en el afio, con|
respac\n ala parte cualitativa de la muestra comespondera aguslios lnformes que se refieran a las acciones|
ala toma de decisi frete a la direccion, i y ion del imiento de|
las funci a cargo de las direcci itori: en el reporte ds |n(ormacaon sobre el Sistema General|
de Rlssgos Laborales en las Direccit Temitori de la i bajadora afiliada a! sistema, bajo
fres i , tasas de acci i taborat y I La i ion restante se|
eliminara cumplldo ol tiempo de retencion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril
de 2019, Articulo 22, actividad que realizara e} Grupo de Administracién Documental, una vez se finafice sl
tiempo de retencion de subseris en el Archivo Central.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la|
0 coreo ani i de la Direccion Territorial.
En retacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente,
estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segun Jo normado en la Resolucian 5445 del 16|
de noviembre de 201, articulo 6 3y 5 quien la i de “proponer la|
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5218

Informes de Gestién

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

-yinforme de Gestion

Comunicacién oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8

La subserie [nformes de Gestion es una agrupacién documental que consigna fa gestion realizada por fas|
Direcciones Temitoriales, igualmente ta subserie transmite dasde af nivel operativo-ejscutivo, hasta fos més
altos niveles de direccion la informacién sobre el desempsiio de unidades y funcionarios, su valor|
administrativo se enriquece en la medida que son una hemamisnta de rendicién de cuentas a nivel interno y|
hacia la comunidad extema.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del fimi de las funciones de las Direcciones
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, a, segin lo enuncuadc en la Resolucion 2143 de 20 de mayo de 2014, Asticulo 1,
Numaral 35 adoptar, e los p del Sistema Integrado de Gestién que en
materia de su competencia se establezcan. Numeral 37 Presentar informes periodicos respecto a log
|resultados de sus actividades, Jas dificultades y logros de su gestion y las recomendaciones que
consideren partinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Contro! y Gestion Teritorial en Ja forma y|
dici que ésta se lo
La subserie poses valor legal, segun lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de
gestion normado por el Congreso de la Repiblica y por ta Contraloria General de la Republica en la
Resolucion Orgéanica 5674 de 2005, por Ja cual se reglamsnta |a metodologia para s Acta de Informes de;
Gestion y se modifica parcialmente la Resolucién Organica 5544 de 2003, Asi mismo, sirven de testimoniol
o prusba de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo intemo de Trabajo, en|
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las actividades
por la d ia, por sllo la ion hace parte de! p05|ble acervo probalorio en|
caso de |nveshgac|ones disciplinarias por mafos manejos publicos.
No posse valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de
de interés. .
Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios s8
conservaran en sl Archivo de Gestion y ocho (8} afios eh el Archivo Central, el cierme do dicha subserie sera
administrativo segln se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las|
y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de|
2015; ademas, porque fos informes de gastion evi i 1a asignacion, la gestion, control y
cierre de actividades propias de fa D|reoc|on Tsmtonal |nformaccon que tiene valor secundario como fuente
potencral de consulta para las investi con administracion piblica, ef mej
l'y en areas de la historia institucional, i ierta industrial y sociologi p jal. Cumplido ef
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan
ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie'se registra en formato analogo {papel), para fines de consuital
|nlsma. es|a subsene se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
alas Direcci T
En relamon con la custodia de 1a d ion con fines de estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resoiuuon 5445 del 16 de noviembre de
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarollara las fum:ones de “proponer la actuahzamén ¥l
joramiento de los p imi para la racepcio lasificacion, anafisis y distribucion de
la documentacion dal Ministerio y dirigir su aplicacion en las drsnntas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y
ladas af Ministerio, una vez haya ¢l proceso de liquidacion”,

tables, ni
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Gestion Central
linformes de las Juntas de Calificacion de Invalidez 2 8 X X [os Informes de Ias Juntas de Calficacion do Invalidez, es una agrupacion documental que responde a las,
que se d llan en las di regiones en lo que respecta a la aplicacion de las normas|
de salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar e! origen y la calificacion de la pérdida de
52.26 0 capacidad laboral ¢ invalidez de los trabajadores.
Tiene valor administraivo ya que son evidencia del imi de las i de las Di

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numera! 12 apuyar a |a Direccion de Riesgos Laborales en la efaboracion del plan anual de visitas paral
realizar la supel ), inspeccion y controt inistrativo, operativo y de gestion financiera de las Juntas|
de Calificacion de Invalidez.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 articulos 41, 42 y 43, en
cuanto a su creacion y sus funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14|
relacionado con el Sistema General de Riesgos Laboralss. Adicional porque los d que lal
*  |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL panan pueden rep fales de caracter probatorio dentro de posibles p
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos;
encargados de cumplir con Ja funcion, en relacion con el articulo 30 de la Jey 734 de 2002 hasta el 30 de
junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Lay 1952 de 2019 de acuerdo con e

articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subssrie no tiene valor contable, ni fi sca] ya que la |nlormamon que contiene los documentos que I3
no reflsja movimi omicos ylo jeros de la entidad.

Con respscto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios s
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el ciemre de dicha subserie sera|
administrativo segdn se contempla en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
[ . . . Su disposicion final seré de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de
+ linforme de las Juntas de Calificacion de Invalidez PAPEL 2015?; .puesto que son t.uants potenc?al para invesbg.aoic‘nss fyturas'rfalacion.adas con todos I9§ procescs'de
medicina faboral {pérdida de capacidad laboral e invalidez). Cumplido el tismpo de retencion en Archivo
Central, eslos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo
Historico de acuerdo con fos procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consultal
1nlema ss(a subserie se digitaliza en formato PDF para sar cargadas an drive, carpetas de trabajo o coreo
a las Direcci Ti
En relaaon con la custodia de la ion con fines de i estaré a cargo dell
Grupo de Administracion Documenta!, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, numerales 3y 5 quien desarrollara las funciones de “proponer la actualizacién y|
joramiento de los p para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de!
la documentacion dsl Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependancias, adicionalmente,|
L N X L. debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y}
* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

2 : 8 X X La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacion|
- d | que consigna e! imi que realiza la Direccion Territorial, en relacion con ta proteccién
de los derechos laborales de los trabajadores sexuales, principal mujeres, en imiento de sus|
funciones.
Tiene valor ini ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Gugjira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, a, sagin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 14 analizar la informacion sobre wnfhcuvndad y riesgos Iabovales rs!auonada con las visilas de|
caréacter p ivo a las idades solidarias,
entidades sin animo de lucro, predios rurales y demas centros de lrabajo para planear acciones tendientes]
a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a las normas laborales y de seguridad soctal
t a subsaria fians valor lanal. noroue los d aue 1a nuadan

§2.52 O |informes de seguimiento de pi'oteccién de los Derechos Laborales PAPEL
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T —————— s — -
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién, en|
refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigancia del
articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se avidencian registros de movimi contables, ni

de inferés.

Con respecto a los tiempos de retencion se dabera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8} afios en el Archivo Central, ef cierra de dicha subserie sera|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las|
actuacionss y resusito ef tramite o procedimisnto que le dio origen”.

Su disposicion final sera de i6n total de acuerdo con lo mencicnado en fa Circular extema 03 de|
2015; puesto que los informes de seguimiento de proteccion de fos derechos laborales reflejan e
cumplimiento y la gestion de !as funciones propias de las Direcciones Temitoriales; informacion que tiene|
valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con

adminiciranian v nnliinae nihlinac al mainramiantn incfitminnal v an draae de 13 hiclaria incfifirinnal vl
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Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

PAPEL
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todo lo ralaclonado con Ius darechos laborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archwo Central, estcs

documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histarico de|

acuerdo con los procedimientos dispuestos para tat fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta)

mtema ssta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
h atas Direc T

En relaclun con la custodia de la d ion con fines de vacio estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 dei 16 de noviembre de|
2011 articulo 6, numerales 3 y S, quien desarroliara las funcmnes de “proponer la aclualnzacmn ¥l

de los procedimi para la recepci on, ion, analisis y distribucion del
ia d i del Ministerio y dirigir su apl en las distintas dependencias, adicionaimente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”.

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-f-08) {gd-f-09) PAPEL

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que
contiene Ins documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los

f asi como el imi a los tiempos de respuesta de las comunicaciones|
recibidas.

Tiene valor inistrativa ya que son evidencia del irni de las i de las Ot
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 1,
Numeral "17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar e! imiento de las funci que
requiera la direccion territorial para su funcionamisnto”,

Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen (a subserie se desprenden derechos y
obligaciones de conformidad con et Acusrdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General
de la Nacién, articulo 8. Adici porque los d que la comp pueden

de carécter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta]
de las acciones u omisi i por los servi pliblicos g de cumplir con la funcion,
on relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor def
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no nene valor cuntable ya que la informacion que contiens los documentos que fa componen|
no refleja i ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque ial
informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
£t tiempo de retencion se define de acuerde a Io indicado en el Banco Terminaldgico de! Archivo General
de la Nacion quien ina que ésta se dobe por un periodo de cinco|
{5) afios, de los cuales dos {2) afios se consarvaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en e! Archivol
Central, el ciene de ditha subserie sera administativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se proceds a eliminar en su totalidad la|
documentacion dado que los soportes documentos que hacen parte da asta subserie no refleja los|
elemantos suficientes para realizar algin tipo de i ion. La i li reposa dentro|
del expediente conforme lo indica fa TRD, en cada una de las dependencias. Ei proceso de eliminacion sel
hara conforme o indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que|
realizara el Grupo de Gestion Documental en el Archive Central,

60
60-04

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas Laborales

PAPEL

Pagina 23 de 3411000 Direccion

{territoriales; frente & realizar i a las por el no imi de los pagos vyl

Las Investigaciones Admlnlsuatnvas Laborales reflejan los tramites realizados por las direcciones]

obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Salarios, cesantias y fiquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali personas con i

de discapacidad, mujeres en estado de smbarazo, |ncump||m|en(o de la Ley de Seguridad y Salud en e
trabajo, uso de mano de obra infantl, entre otras i l enia ividad laboral]

colombiana. Asi mismo o normado con &l trabajo Infanti, en virtud del ejercicio del poder preferente, en los|
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términos establecidos en el art 32 de 1 ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia det imi de las funciones de las Direcciones
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, , segln lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales *1. Atendsr en su jurisdiccion los asuios relacionados con trabajo emplec y participar con los|
organismos planificadores del orden territarial en la opcion de planes programas y proyeclos en estas)
materias. 7. Resolver los recursos de apelacion interpuestos contra las providencias fallas en primera
instancia por los coordinadores. 8. conocer y resolver en primera instancia previa instruccion del inspector]
de trabajo las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacional hoy seguridad y
<alud en el trabajo imponer las sanciones conforme a lo sefialado en el articulo 91 def decreto de 1295 de|
1994 y el articulo 13 de a ley 1562 del 2012 por ¢! incumplimiento de las disposiciones lsgales sobre e!
sistema general de riesgos laborales la segunda instancia sobre fas providencias proferidas por las|
ditecciones territariales relacionadas con el sistema de riesgos laborales sera conocida por fa Direccion de|
Riesgos Laborales. 10. Cunocer de oﬁmo y resuiver en primera instancia pravia instruccion del inspector de|
traba;o las di istrativas frente a los accit gravesy mortales y las
que sean reportadas por los dos y tas i de riesgos|
la segunda instancia sobre las provincias preferidas por los

imponer las

(aborales. 11. Vigilar que las empresas y administradoras de riesgos faborales adelanten las|
investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de frabajo y! la aparicion de enfermedades|
laborales imponerta en primera instancia de las i prevxstas por plimi al sislema de|

Directores Territori lacionadas con estas i igaci seré conocida por |a direccién de riesgos| _

riesgos laborales. la segunda instancia sobre las provid: idas por los di f

retacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Direccion de Riesgos Laborales y 13
Conacer resolver en primera instancia fas investigaciones contra las juntas de calificacién de invalidez e|
imponer multas af respectivo integrante de fa Junta cuando a ello haya lugar por poblacion a tas normas|
como procedimiento de reglamentacion del sistsma general de riesgos laborales, asi como por la violacion
del debido proceso, la falta de notificacion y participacion reaf de las partes involucradas en los procesos,
incumplimiento de los términos de ley en !a resolucion de casos, en el no respeto de |os derechos legalas

de todas las partes. De fa segunda instancia sobre las providenci idas por los di
de trabajo relacionados con el sistema de riesgos lahnrales conocer a ta direccion de riesgos laborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por I3
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de safud|
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente e! articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; e
Decrato 1072 de-2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecidol
con Ja Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e} Derechos Discipfi
Se propone un tiempo de retencitn de diez (10) aitos, de acuerdo con lo normado en la Ley 1852 de 2019]
donde se expide sl Cadigo General Discipfinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion yj
ocho {8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las|
investigaciones administrativas. E| cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se conternpla en el
Acuerdn 02 de 2014, arficulo 10 *una vez finafizadas las actuaciones y rasuelto el tramite o procedimiento
que le dio origen”.
Como astos reflejan i igaci ltas y decisi sobre temas salariales, derechos|
de trabaj el no imiento de los pagos y obfigaci labores con sus empleados, tales como
ARL, Pensiones, Salud, Caja de C ion, Salarios,” tias y i Retiro de maneral
imegular de sindicali personas con condici de di i mujeres en estado de embarazo,
i de la Ley de idad y Salud en el trabam uso de mano de obra infantil, entre otras|
enla ividad laboral Jamados por los trabajad alas|
empresas, en ef marco de Ia ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de|
carécter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de inistracion publica, area | la historia y sociok y demas tematicas afines en
refacion con lfas decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales,|
formacién para el empleo, sector empi i jas de ion laboral dentro de un modelo]
leconomico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documantacion se debe
oonservan y digitafizar o rnlcrol' imasé en un medio magnético para asegurar la informacion y para
Il la ion de esta d ion). Una vez concluido el iempo
de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo
General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formalo analogo (papel), para fines de consulta

gl

intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo o correo|
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En velaclon con fa custodia de Ja con fines de estara a cargo del
Grupe de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
2011 arficulo 6 numerales 3 y S quien desarollara la funciones de ‘proponer la actualizacion y|
delosp parala consarvacion, clasificacién, analisis y distribucion de|

la d o del Ministerio y dirigir su 6n en fas distintas dependencias, adicionalmente debera)

ponder por et manejo y rvacion del archivo que Ie trasladen las entidades adscritas y vinculadas al

una vez haya culminado ef proceso de Liquid

60-06

Investigaciones Administrativas Preliminares

!
Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Comunicacién oficial citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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{instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que tas

Tos rvecioag e Prol

por las di donde se p en el de las]
leyes Jaborales de los lead alos on temas de cumplimisento de los pagos}
y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensacion,
Satarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones|

es la ! que describe los tramites]

de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud an ef] -
. |trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras.

Tiene valor ya que son evidencia del de las de las Di

Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo emplec y participar con los|
organismos planificadores del orden lemlnnal en la opcion de planes programas y proyectos en estas
materias. 7. Resolver los recursos de I i contra las provi ias faffas en pnmera

y do riesgos |
adelanten las investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de lraba‘o yla apancxon de
enfermedades laborales imponeria en primera instancia de las i prav:stas por i al

sistema de riesgos laborales, la segunda instancia sobre las pi por los di
tenitoriales relacionados con e} sistema de riesgos laborales era conocida por ta Dirsccion de Riesgos
Laborales'.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por I
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el
Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos]
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecidol
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019|
donde se expide e! Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y|
ocho {8) en el archivo central. B} lempo de retencién se realizars una vez se ciemen cada de las|
investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resusito el trémite o procedimiento|
que le dio origen”.

Como sstos df

ot d tariales. derech

reflejan i y decisi sobre temas
de trabaj; el no de ios pagos y labores con sus empleados, tales como|
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Ci Salarios, tias y lig i Retiro de maneral
imegular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de smbarazo,

lncumphmxenlu de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras|

enla {aboral i jos por los a las}

empresas, en el marco de a ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios del
caracter histérico en tanto fa informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en|
areas de pitblica, area legisiativa, la historia y y demas icas afines en
relacion con las decisiones sobre estudlos laborales, argamzaclunss sindicales, conflictos faborales,
formacion para el empleo, sector emp A gias de ion laboral dentro de un modalol
fecondmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por elio esta documentacion se debe
y digitalizar o 4 en un madio magnético para asegurar la informacion y paral
consultas. fa duccién de esta d Una vez el tiempo|

de retencidn, al ser una serie de valores , se realizara su ia al Archivo)
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General de la Nacién, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anafogo {papel), para fines de consulta|

interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo

iantes a las Direcciones Territori

En refacién con la custodia de la d on con fines da estara a cargo def

Grupo de Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de|

2011, aricwlo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara la funciones de “proponer la actuafizacion ¥
j de los procadimi parala i6n, clasificacion, andlisis y distribucion de|

la ion del Ministerio y dirigir su én on las distintas dependencias, adicionalmente debera|

responder por el mansjo y conservacion de) archivo que le frasladen las entidades adscritas y vinculadas al

I una vez haya el proceso de Liquidacio
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62

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro Contable Auxiliar

2 8 X

PAPEL

La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad
en 8l tramite de los registros contables indispensables para e! control detallado de las transacciones y|
operaciones de la entidad contable publica, con base en los comprobantes de contabilidad y los|
documentos soporte, definicion tomada de Régimen de Contaduria Publica [En Linea). Bogota: 2014. Pp.48
Tiene valor inistrativo ya que son evidancia del i de las funci de las Direcci
Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en Ja Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 1,
Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el limi de las i que
requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los|
libros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada
libro, de acuerdo con e uso a que se destin, debe llevar una numeracion sucesiva y contmua En este]
sentido, la informacion que contiene los que la son

ylo financieros de la entidad.

Para definir el tismpo de re(encmn se toma de referencia lo establecido en el amoulo 28dela Ley 962 de|
2005 “Por la cual se dictan disposici sobre racionalizacion de tramites y di

de los organismos y entidades de! Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan
servicios plblicos”, el cual sefiala que "Los libros y papeles del iante deberan ser por,
un periodo de diez (10) afies contados a partir de |a fecha del filtimo asiento, documento o comprobante,|
pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
técnico, magnétice o electronico que garantice su reproduccion exacta”, de los cuales dos {2) seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en e! archivo central, el cierre de dicha subserie sara administrativo segun se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuslio e! tramite|
© procedimiento que le dio origen.

€l Libro Contable Auxiliar, es el libro que contiane los saldos de las cusntas del mes anterior, fas sumas de|
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario,|
y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos de! peniodo anterior, y se muestran los valores del
movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego rsﬂe]ar los nuevos sajdos razon por Ja cual
posee valor io, ya que con la i contable y jera que se la

de d llar estudios o i igaci en ion plblica, d
enfocados a la gestion de recursos en entidades plblicas con carécter cientifico. De acuerdo con lo anterior|
se consndera que esta subsene &s de conservacion to(al yaque la informacion es fuente de consulta paral
fas i i financi ¥ al d llo administrativo del
Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el tismpo de retencién en Archivo Central, estos documentos se
conservardn en su soporte original y deberan ser transferidos &l Aschivo Histético de acuerdo con fos)
| procedimientos dispuestos para tal fin.

En relacion con la custodia de la d ién con finas de i0 estara a cargo dell
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en ta Resolucién 5445 del 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3 y 5, quien desamollara las lunclunes de “proponer la actualizacion y|

de los pl imi parala ifi anélisis y distribucion de,
la 0 del Ministerio y dirigir su aplicacion en ias dlsnn(as dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion dsl archivo que le trasladen las entidades adscritas v
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion™.

64

64-02

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Libro Diario
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La subseris Libro Diario presenta las acciones realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los]
movimientos de débito y crédito las cuentas, el registro cronologico y preciso de las operaciones diarias|
efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad”, definicion tomada de Régimen de Contadurial
Publica [En Linea). Bogota: 2014. Pp.48.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del de las i de las Di
Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
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Libro diario

PAPEL

Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar e} cumplimiento de las funci inistrativas que
tequiera la direccion teritorial para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, ya que de acusrdo con el marco ivo contable vigente 533 de 2015, los}
libros deben conformarse y diliganciarse en forma tal que se garantics su autenticidad e infegridad. Cada
libro, de acuerdo con el uso a que se destina, deba llevar una numeracion sucesiva y continda. En este|
sentido, la informacién que contiene los documentos que la componen son evidencia movimigntos|
econdmicas yio financieros de la entidad. Para definir el tiempo de retencion se toma de referencia lo|
establecido en el articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005 *Por la cual se dictan disposiciones sobre
lizacion de tramites y di ivos de fos i y entidades del Estado y de
los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios piblicos, el cual sefiafa que “Los libros|
y papeles del iante deberan ser dos por un periodo de diez (10) afios contados a partir de|
la fecha del (ltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo uuhzar para ol efecto, a eleccion dal
comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, o alectrénico que
su reproduccion exacta”, de los cuales dos [2) seran en el archivo de gestion y ocho {B) en ef archivo
cenfral, el ciorre de dicha subserie sera administraive segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que fe dio origen. EI
Libro Diario contiene, en tos débitos y créditos de las cuentas, el registro detallado cronoldgico y preciso de
las i i y en &l astan los de los comp de ilid:
Asi mismo contienen informacién detallada por cada cuenta, con un balance mensual, su nivel de detalle no
permite observar ! movimiento general de Jas cuentas o dar una panoramica ya que seria necesario suma|
mes por mes los datos, requeriria un conocimiento contable, para el analisis cuenta por cuenta, No'posee|
valor secundario ya que esta informacién se encuentra contenida dentro de los Libros Mayor def Grupd de|
Contabilidad. Una vez cumplido el iempo de retencion documental se eliminara la subserie, de acuerdo con)
{o descrito en el Manual de Aplicacién de las Tablas de Retencion Documental, numeral 4.4 Criterios|
Aplicados Para las Propussta de Eliminacion y ef Acuerdo 04 del 30 de abril de- 2019 Articulo 22, acthad
que astara a cargo del Grupo de Administracion Documantal :

64-04

Libro Mayor y Balance

Acta de apertura de! libro

Libro Mayor y Balance

PAPEL

PAPEL
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El Libro Mayor y Balancs, “contiene los saldos de las cusntas del mes anterior, clasificados de manera)
Inormativa segiin la estructura del Catalogo General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y
crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado del Libio Diario; y el saldo final
del mismo mes”, definicion encontrada en ef Régimen de Contaduria Piblica [En lineaj. Bogota: 2014. Pp.
48.

Tiene vator inistrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculc 1,
Numeral “17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imi de las funci quel
requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el arficulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en el libro mayor yj
balance se registran todas [as transacciones que aparecen en el libro diario, con el propésito de conocer su
movimiento y saldo en forma particular. Adici porque los qus la p pueden|
de carécter p io dantro de posibles procesos disciplinarios, ya qus|
isi j por los i plblicos dos de cumplir con|

p
dan cuenta de las acciones u
la funcion.

En este sentido, la i idn que contiene los que la son
econdémicos y/o financieros de la entidad.

Para definir el tiempo de relenmon se toma de referencia o establecido en el artlculo 28dela Ley 862 de|
2005 "Por la cual se dictan disposici sobre racionalizacion de tramites y p i
de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones plblicas o prestan
servicios piblicos”, el cual sefiala que "Los libros y papeles def iante debéran ser v por|
un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del ditimo asiento, documento o comprobants,|
pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en pape! o en cualquier medio
técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta’, de los cuales dos {2) seran en el
archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie serd administrativo segiin se
[contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ¢l tramite]
o procedimiento que le dio onigen.
E) Libro Mayor y Balance es el libro que contiene los saldos de las cuentas de! mes anterior, las sumas de|
|movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas def respectivo mas, tomadas de! fibro diario,
y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores def
|movimianto débito y crédito del pericdo mensual para luego reﬂejar los nuevos saldos. Posee valor]
dario, dado que fa i ion contable y iera que i se la posibilidad del

id
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78 W |PLANES

78-08 O [Planes de Accin Institucional

* |Plan de Accién institucional

* |Informe mensual de plan institucional

¢ |Registro de publicacion en Web

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Pianes de Accion refigjan el alcance de los objetivos prop por las Diracci T
especifica tas politicas y lineas de actuacion para guir esos objetivos y unos intervalos de)
tiempo que deben cumplirse para que Ja puesta en practica del plan sea exitosa,
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Ni 15, y aplicar que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del
servicio al usuario bajo estandares adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo y|
\derechos fundamentales de! trabajo’
Tiene valor legal, ya que el Decreto 1499 de 2017, establece “Por madio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Pablica, el Decteto det Departamento de la
Funcion Piblica N° 2482 del 3 de diciembre de) 2012, por lo cual se estab los li i
para lar ion de la ony la gestion, los d que contiene la subserie puaden constituir]
iales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian fas|
acciones U omisi por los servi (" de cumplir la funcién de acuerdo con |3
Ley 734 del 2004, Articulo 34,
La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen noj
reflsja imi omicos y/o financi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la}
informacion que contiene los documentos que fa componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de|
caracter fiscal,
De acuerdo con el Banco Terminologico de! Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tismpo
de retencion de diez (10) afios, este tismpo se detsrmina debido a que los planes pueden ser de consultal
para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivol
de Gestion y ocho (8) afios en al Archivo Central, el cierre da dicha subserie sera adminisirativo con &l
{itimo tramite comespondiente a Ja tipologia informe de seguimiento al plan de Action, segin se
en 6l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 del
2015; puesto que los planes deo accion evidenci la pl ion, control y cierre de
ividades propias de las Direcci Tenitoriales esta i tiene valor io como fuents
potencial de consulta para las i igaci lacionadas con inistracion plblica, i0
gestion juridica; analisis economico de los procesos flevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan|
ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papsl), para fines de consuliaj
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en Ia|
o comreo dnico per i alas Dirscci Temitorial
En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanante,|
estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en Ja Resolucion 5445 del 16|
de noviembre de 2011, articulo 6 3 y § quien llara la i de “proponer la|
izacian y mejt de los imi parala ion, clasifi analisis|
y distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias,
adicionalimente debera responder por e} manejo y conservacion del archivo que le rastaden las entidades
dscritas y vil al Ministerio, una vez haya e} proceso de Li
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2 8 X X Los Planes de Mejoramiento, es &l documento en el que se registan las acciones y estrategias
das a subsanar oportuni de mejora que se identifican en fa auditoria intena y las|

78-18 [ |Plan de Mejoramiento Institucional i por los organismos de control.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di

Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tofima, , seqn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numera! 15 desamollar acciones a nivel teritorial con los diferentes actores sociales que contribiryan a la|
generacion de una cultura de cumplimiente de las obligaciones legales, en materia de trabajo, empleo,|
Seguridad y Salud en el Trabajo y derachos fundamentales de! trabajo. Numeral 32 participar en (al
. ' ion de la ion de acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores o por sectores|
*  [Formulacion del Plan PAPEL omicos y realizar el seguimi i
La subserie tiene valor legal, porque los que la P pueden rep
materiales de caracter probatono dentro de posmles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisi por los servi publicos g de cumplir con la funcién, en
refacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del|
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No poses valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi tables, ni
de interés. ’
Con respecto a los fiempos de retencion se debera conservar dlez {10} afios, de los cuales dos (2} afios sef -
conservaxan an el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, ! cierre de dicha subserie sera
- IPlan de Mei . ) ivo segin se an el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
an de Mejoramiento - - PAPEL . actuaciones y resuelio el tramite o procedimiento qiie le dio origen”.
’ | . - | Su disposicion final sera de vacion fotal de'acyerdo con lo mencionado en [a ercular extermna 03 de).
’ 2015; esta informacion tiene valor secundanio como fuente potencial de consulta para las investigaciones] .-
relacionadas con administracion y politicas pilblicas, el mejoramiento.institucional y en areas de la historia] -
institucional, y todo lo relacionado con los derechos laborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo
Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formate anélago {papsl), para fines de consuiltal
intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drivs, carpetas de trabajo o correo]
per i alas Direcei T
En relacion con la custodia de fa d ion con fines de i estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de
2011 articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las (unuonss de ‘proponer la actualizacion vl
. : it iento de los i para la recepcio ificacion, andlisis y distribucion de|
Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan PAPEL {a documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlshn(as dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y|
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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88

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

Solicitud del tramite contractual

tProyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar

Propuestas no seleccioriadas
Acta de cierre del proceso

Resolucion Declaratoria desierta

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

18

X

Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las prop de las licitaci no
y en algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada Ia
licitacion. )
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funci inistrativas que]
requiera la direccion teritorial para su funcionamiento”,
Tiene valor legal, toda vez que se trata de aclos de 1a administracion de la cual se generan derechos y|
abligaciones para la entidad y la ap ylos que cada una de las subseries
pueden I de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios,|
ya que dan cuenta de las acciones v omisi j das por los id publicos (i de|
cumplir con la funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de
sin et cumplimiento de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion.
La serie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documantos que la componen reflejal
imi omicos yfo fi de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que|
contiene (os documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Ei tiempo de retencian se define de acusrdo a lo indicado en ef Banco Terminalégico del Archivo General
de la Nacion quien d ina que esta agrupacion |, se debe por un periodo de veinte|
(20} afios a partir de la fecha del cierme dsl tramite respectivo y en cumplimiento de la Loy 80 de 1993
articulo 55. El tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucién declaratoria
desierta y cierre definitivo segn lo establece el Acuerdo N* 602 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10.
Se conserva la documentacian dos {2} afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo
central, Una vez cumplido el iempo de retencion se proceds a eliminar toda vez que no posee valores|
secundarios para la memoria institucional del Ministerio. El proceso de eliminacion se hara conforme a fof -
dispuesto en el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 emitido por e} Archivo General de la Nacion articulo| .
22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

92

92-06

PROGRAMAS

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Wlan " R

o
©

en Etapa Laboral

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

Cartilla de fineamientos y politicas

Estudios sobre derechos fundamentales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contienen la informacion que traza, proponen,
implementan las estrategias en materia [aboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las
poblaciones vulnerables debido a su condicion fisica, psicologica, social, cultural, politica o econémica,
como lo son las poblaciones de los jovenes trabajadores, personas con discapacidad, poblaciones|
indi idades negras, i raizales y palenqueras, adullos mayores, los
trabajadores sexuales, fa poblacion LGBTI, y en general todas aquallas comunidades que por su situacion|
0 condicion puedan verse di inad [ con énfasis en el sector rural.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limi de las funci de las Di
Territoriates de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,|
Risaralda y Tolima, seglin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numerales 1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden territorial en Ja opcion de planes programas y proyectos en estas|
materias; 4, D fos planes y p p por ¢l Ministerio dirigidos entre otros a los|
rurales i € independi y promover el imiento de las disposici legales y|
36. Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conducen la dependencia y verificar el
cumplimiento de as normativas legales respecto a las victimas del conflicto amado interno incorporadas al
aparato productive como trabajad i que sean fep por las d ias o entidad
que Enric de su competencia registren cuando hagan uso de servicios de inspeccion laborat".
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia,
Articulo 25, donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus|
dalidades, de la especial p ion de! Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en condiciones;
dignas y justas.; igualmente lo que se establace en la Lay 1450 de 2010 "Por la cual se expide e| Plan
Nacional de Desarrofio, 2010-2014", establece ia idad del de ias laborales,

snmn inetnimantne nara nstansiar la nmdistvidad radueir |2 nnhraza v aleanyar la nrnenaridad 12 | aul
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Informe recopilacion normativa PAPEL

Registre de convenios y/o proyectos poblaciones vulnerables en etapa laborat PAPEL

Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL
Informe estadisticas cuantitativas | PAPEL
Comunciaciénes oficiales s.obre programa a poblaciones vulnerables PAPEL
Informes de actividades de programa } ... PAPEL

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08) ) . PAPEL

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables . PAPEL

Conceptos técnicos PAPEL

Plan de desarrallo y componente ETI - Ervadicacion trabajo infantit PAPEL

ToCeon I PO T e P o) =

e pre e
1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanisme de prutauciﬁr'n al cesante en|
Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercidn laboral, las personas’ podrén ‘obtener|
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organi certificadores ditados, en el marco de]
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje pricritano
*C: do Pais® y los *Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja |
Cultura”, Plan E: Sectorial i con estos d pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procasos de caracter disciplinario de acverdo a lo establecido
con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algurias
disposicionss de fa Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

La sefie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que 1a componen ng
refleja imi omicos yfo financil de la entidad; tampoco fiens valor fiscal, ya que [
i ion que contiene los d que fa comp o tienen valor alguno para dirimir conflictos de)

cardcter fiscal.

Se propone que ef tiempo de retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2} seran en el
archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. .El tiempo de retencion se realizard una vez seal
modificado, actualizado o derogado el Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa, segiin i i
qubernamentales. E! cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en ef Acuerdo 02 de
2014, ariculo 10 realizado el @imo tramite administrativo reflejado en la tipologia Plan de desarrollo y|
componente ETI - Emadicacién trabajo infantil.

Como estos reflejan las Ci de las Direcci T en_el estudio y|

de prog dirigido i a poblaci fnerablés ‘como; los~ jovenes;

aj , personas can di : des negras,
raizales y palenqueras, adultos mayores, fos trabajadores sexuales, la poblacion LGBTL, y n general todas|

aquellas comunidades gus por s situacion o condicién puedan verse discriminadas o vulneradas, con
énfasis en el ssctor rural, que se dirige en fa b ei de acciones que disminuyan las ’
brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo ello con el objetivo)
ir al fortalecimiento laboral inado a mejorar la calidad y tamafio de la oferta de i0

para el trabajo y el desarroflo humano para poblaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio de Trabajo.
Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histérico en tanto la informacién que contienen es|
fuente potencial para futuras investigaciones en areas de inistracion publica, area legistativa, la historial
'y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion|
para el empleo, estratagias implementadas en materia labora que contribuyan a mejorar la oferta y calidad|
Jaboral a poblaciones vulnerables dentro de un modelo econémico y social dél pais en un periodo de tiempol
determinado. Cumplido el fiempo de retencin en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos|
dispusstos para tal fin,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta)
intema esta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo

p i de [as Di
En refacion con |a custodia de la ion con fines de ion p ostara a cargo def|
Grupo de Administracion Documental, segdn fo normado en la Resolucién 5445 del 16 de novi de|
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desanoliara la funciones de “proponer la actualizacién y

de los procedimi para la recepcit , ian, analisis y distril de|
ta documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente deberé

por el manejo ¥ ion del archivo que le trasfaden ias entidades adscritas y vinculadas al

una vez haya i ol proceso de Li

92.08

Programas Anuales de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

18

Pagina 32 de 3411000 Direccién

Los Programas Anuales det Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion

que contiene las evidencias del imiento a tas das con el Programa
Anual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de las funciones
asignadas.

Tiene valor administrativo va que son evidencia del imiento de las funci de las Di
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Proyecto de formulacion del programa PAPEL

Programa anual del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo PAPEL

Acta _ PAPEL

Registro de monitorea del programa PAPEL

Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa PAPEL

Autorizacion de disminucién de capital social de las empresas PAPEL

Pagina 33 de 3411000 Direccion

Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 9 ordenar la suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120) o el cierre definitivo
de la empresa por reincidencia en el imiento de los p y normas de idad y salud en el
trabajo y aquellas obligaciones propias del empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos
Laborales o por i plimiento de los ivos que deben adop por la
de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo, Numeral 21 resolver las solicitudes de autorizacién para
cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social, planes de vivienda de ta
empresa y suspension de actividades hasta por ciento veinte (120) dias en empresas que no sean de
sevicio plblico, cuando las razones i das sean de orden dmico-técnico se requerira concepto
previo del Subdirector de Inspeccion de la Diraccion de inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Tenitorial.
Numeral 26 solicitar en los términos de! articulo 24 del decreto 1100 de 1992, Ja cancelacion dal registro de
las empresas asociativas de trabajo. Numeral 28 ordenar la suspansion de practicas ilegales, no
i © evi peli para la salud o |a vida de poblacitn trabajadora.
Tiene valor legal, ya que los que fa subserie den al imiento de
mandatos legales derivados de! Decreto 1443 de 2014, capitulo Il articulo 8, numeral 7, sobre las
de los emplead tablece que deben disefiar y desarrallar un plan de trabajo anual para

alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en sl Sistema de Gesfion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-8ST), el cual debe identificar metas, resp ilid r6Cursos y g de

vis en dancia con [os esta minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen la subserie, se
derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y los mismos, pueden representar

iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta

de las acciones u omisiol jec por los servidores plblicos gados de cumplir con la funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentgs que la componen
no refleja movimie dmicos yfo ieros de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de carécter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2,2.4.6.13 del Decrete 1072-2015, versién actualizada abril 2016, se
establace un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia, £l tiempo de
retencion en et archivo de gestion iniciara después del cisrre administrativo segin lo dispuesto en el
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
trémite o procedimiento que le dio origen”.
Se consarva la documentacion dos {2) afios en el archivo de gastion y dieciocho (18) afios en ef archivo
central. Una vez cumplido ef tiempo de retencion de los veinte (20} afios, se conserva en su soporte original

v an ai intalidad |2 euhearie thda vay nne enn filsnta Ae invactinariAn nara trahaine an adminictrarian
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Autorizaciones total o parcial de la suspension de actividades hasta por 120 dias en
empresas

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

P

PAPEL

PAPEL

P AT TT T T e Ty

T TR v e ey e

pitblica, para trabajos en estadistica, estudios an salud jonal y en imiento con lo
en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por ef Archivo General de fa Nacién.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta
|n(ema es(a subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coneo
alas Direcci Teritorial

En relaccon con la custodia de 1a dy ion con fines de i6 estara a cargo det
Grupo de Administracién Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de
2011 articulo 6, ‘ 3 y 5, quien 4 las funci de pruponsr Ia actualizacion y

iento de fos p i parala 16 ion, andlisis y distribucion de
1a dowmentac:bn ded Ministerio y dirigir su aplicacion en las dlsuntas depandencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y

al Ministerio, una vez haya culmi @l proceso de liqui g

92.30

IProgramas de{ Trabajo Descente

Formulacién del programa

Lineamientos del programa

Estudio e i igaci para el desarroflo del programa

Diagnéstico de las necesidades

Programa def Trabajo decente

Evaluacion de Ia ejecucion del programa

Reporte de datos estadisticos y de analisis

Acta (asig-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subsene Programas del Traba;o Decema, es una agrupacion documental qus refleja las actividades|
sobre ta prod la fas ici de libertad, equidad, segusidad ¥,
dignidad humana, plasmadn a tavés ds| respeto, de los principios de igualdad de- género y de no
discriminacion.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio,
y Tolima, , segin lo enunciado en la Resolucion 2443 de! 20 de mayo de 2014, Adiculo 1,
Numeral 1 atender en su jurisdiccion, los asuntos relacionados con el trabajo y empleo y participar con los|
organismos planificadores del orden territoriat en |a adopeién de planes, programas y proyecies en estas|
materias, Numeral 4 llar los planes y prog por el Ministerio, dirigidas entre otras, a
los trabajad rurales, informales e independi y promover el cumplimiento de las disposiciones|
legales.
La subserie tiene vaior legal en cumplimiento de fo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo,
de politicas & imple y evalua{ planas Y programas que permitan mejorar ta calidad del
trabajo decente en la poblacid fe porque {os d que la
pusden rep! iales de caracter probatotio dentro de posibles procesos disciplinarios,)
ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de
cumplir con la funcién, en relacion con ef articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con|
la entrada en vigencia dal articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley|
1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que ia|
no refleja movimi dmicos ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos {2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestion y acho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd
administrativo segiin se contempla en el Acverdo 02 de 2014, arficulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion lo!al de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de|
2015 puesto que son fuente potencial para i i futuras refacionadas con ia ejecucion de
jonales det Ministerio en razon al desarrollo de los programas que permiten la mejora y
proteccion del entorno laboral para con los trabajadores. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser fransferidos al Archivo

Histérico de acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin.

9220

Programas de Prevencién, Vigilancia Control y Gestién Territorial

Pagina 34 de 3411000 Direccidn

La subserie Programas de Prevencibn, Vigilancia, Control y Gestion Teritorial, registran las directrices,
lineamientos y estrategias que fueron trazadas en la poliica piblica de Prevencion, Vigilancia, Control y
Gestion, aplicadas en el ambito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y|
rurales, con el propasito de orientar, ensefiar y proteger los derechos de los trabajadores colombianos,
frente al problema social de la vulneracién de los derechos de fos traba]adnres y su fegitima vigilancia por|
medio del Ministerio del Trabajo, en pro del i del la i en los|
pnncupms dela acaon de un estado social de derecho, icipativo y i cuyas|
Il en el progr se enfocan en Ia proteccion de los desechos de los
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2 8 X trabajadores en marco de la complejidad laboral a partir de los lineamientos normativos nacionales e,

Control y Gestion Territorial {IVC)

Registro de seminarios del programa de IVC

Registro de Diplomados de! programa IVC

Registro de Talleres de for

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 35 de 3411000 Direccion

internacionales. .

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimi de las i de las Di
Tenitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Ariculo 1,

Numsrales *1, Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los|

del orden temitorial en la opcion de planes programas y proysctos en estas]

ma(enas 4. D los planes y p p por el Ministerio dirigidos entre otros a los]
dores rurales i & independi y promover el imiento de las disposici legales.
14, Analizar |a informacion sobre oonfllcuvndad y nasgos Iabarales relaclonados con las visitas de caracter]

alas sin &nimo

- |técnica y la colaboracion para Ja identificacion de vacios y falios normativos en materia de derecho labora!”.

de luero predios rurales y demas centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y disminuir
los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad Social y y 36. Tramitar de manera]

preferente las solicitudes en los asuntos que ta dependencia y verificar el imiento de las|
normativas legales respecto a las victimas del conflicto armado intemo |ncorporadas al aparato preductivo,
como irabajadh i que sean por ias d 0 enti que Enric de su

competencia registren cuando hagan uso de servicios de inspeccion iaboral®.

Colombiana, “Todas las personas nacen libres e |gualss ante la ley, recibiran la misma prolaccmn y frato de
las autoridades y gozaran de los mismos darechos, i y op i sin ninguna discrimi

por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filoséfica’,
Organizacién Intemacional de! Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947, “La Inspeccion del Trabajo es unal
institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, ef desarrollo de la informacion

La Ley 1636 de 2013 *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia”

la modalidad de itacion en la empresa mediante la Unidad Vocaciona! de Aprendizaje en la|
Empresa —UVAE-, definida como un *(...) " i dentro de las emp que busca
idades para el d fio laboral en la organizacion mediante procesos intemos de formacion” (art.

42 Paragrafo), la Ley 1450 de 2010 *Por Ja cual se expide el Pian Nacional de Desarrollo, 2010-2014",

la idad dsl de ias [aborales, como instrumentos para potenciar la
productividad, teducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, Ja Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de|
la cual s crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer|
la msermon Iabnral las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por]
en of marco del Esquema Nacional de Cerfificacion de
Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo, i con estos pueden
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de
acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley|
734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que e! tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el
archivo de gestién y ocho {8} en el archivo central, E! tiempo de retencion se realizard una vez seal
modificada, i o d da el de ion para el trabajo, segun linsamientos]
gubernamentales. El cierre de dicha subsena sera administrativo segun se contempla en el Acusrdo 02 de|
2014, arliculo 10 realizado el lltimo tramite administrativo reflejado en Ia tipologia Informa de
al programa de Inspeccion, Vigilancia, Control ¥ Gestion Territorial.

Como estos d reflejan las ltad l en la aplicacion del Programa,
de Prevencian, Vrgxlam:la Control y Gestion Teritorial de las Direcciones Temtnnalas por medio de

idades de ion a la poblacion trabajadora de! pais que busca fortalecer fa inspaccion,
vigitancia, control y protaccion de los derechos f de los trabajadk i con el fin
de mejorar cada vez mas sus ici sociales, émicas y culturales en inacion con las|

|entidades del sector y e! Ministerio de Trabajo. Dado fa anterior informacion esta subserie adquiere valores|
[secundarios de caracter historico en tanto la informacién que contienen es fuente pofencial para futuras|

investigaciones en éreas de administracion pliblica, area legislativa, la historia y sociok y demas|
(amatucas afines en relacion con las decisiones sobre estudios labora]es formacién para el empleo, sector|
| jas de f ion laboral dentro de un modelo econdmico v social del pais en uni
- -

La subserie tiene valores legalss de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de ta Constitucion Political -
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Informes de seguimiento programa IVC

PAPEL

peﬁudo de tiempo de Por eflo esta on se debe y digitalizar en un medio

para asogurar la inf ion y para p consultas. izando la rep ion de estal
documentacion). Una vez concluido ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se|
realizars su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos|
y digitales}.
La produecion documental de dicha subSerie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo,

p as Direcciones T
£n relacion con la custodia de la d on con fines de P estaré a cargo del|
Grupo de Administracién Dacumental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de|
2011, ariculo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de "proponer la actualizacion yj

joramiento de los dimi para la recepcié , clasificacion, andlisis y distribucion de;
1a documentacion del Ministerio y dirigir su apficacién en las distintas dependencias, adicionalmente deberal
por ! manejo y on del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al

una vez haya culminado el proceso de Li
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La subsarie Registros nscripci de iaci de P refloja los 1 por|
Las asociaciones de jubilados y pensionados son una manifestacion clara del deracho de asociacion|
establecido en el articulo 38 de ta Constitucidn Politica y regulados por el Ministerio de! Trabajo.

Tiene valor ya que son evidencia del i de las i de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio,
Risaralda y Tolima, , segiin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,

Ni les 29, la juridica de las asociaciones de pensionados de tercer grado,
aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas y 30. Cancelar a personeria juridica
asociaciones de pensionados de tercer grado en los casos previstos por {a ley”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la|
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de safud
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012, e!
Decreto 1072 de 2015, ariculos 2.2.3.1.1. igualments, estos documsntos pueden constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecidof
con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019
donde se expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en e! archive de gestion y]

ocho (8) en el archivo central. E| iempo de retencion se realizara una vez se ciemen cada de las|

investigaciones administrativas. El ciefre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el|
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento|
que le dio origen”.

Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto 3|
sus formas de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto Iaj
informacion qua contiensn es fuente potencial para futuras investigaciones en arsas de administracion
publica, area | la historia y y demas icas afines en relacion con las decisiones]
sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector|
i jas de ion laborat dentro de un modelo econdmico y social del pais en un|

periodo de fempo Por eflo esta 6n se debe conservan y digitalizar o microfilmara}
en un medio magnético para asegurar la ir y para p i tas. (g i la
ion de esta 6n). Una vez concluido el fiempo de retencién, al ser una serie de valores|

secundarios, se raalizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte|
original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anilogo (papet), para fines de consulta
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo
oni i a las Direcci itori

En relacion con la custodia de la doecumentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del

Grupo de Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de
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98 B |[REQUERIMIENTOS JUDICIALES

»  |Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial

* |G icacion oficial de resp de requerimiento judicial

PAPEL

-PAPEL

2 8

>

Los Requerimientos Judiciales, es una agrupacion documental que contisns las evidencias del seguimiento
a las actividades de la depend: en imi de las con los érganos
judiciales como paite de un proceso penal que permiten Ja investigacion de un proceso o el tramite del,
procedimiento.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! irmie de fas funci de las Di
Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Mata, Narifio, Quindie,
Risaralda y Tolima, , de acusrdo con lo indicado en la Resolucion 2143 de 2014 articulo 1, numeral *20.
notificarse de las providencias judiciales en los procesos contra la nacion Ministeric del trabajo controar y]
vigilar el curso de fos procesos y suministrar oportunamente los informes sobre fos mismos en la oficing)
asesora juridica de mismo’.
La subserie tiene valor legal, porque los que la p pueden
materiales de caracter proba(ono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las]
acciones U omisi par fos ide publicos el de cumplir con fa funcion, en
relacion con ef articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia de!
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.
La subserie no tiene valor contabie ya que fa informacién que contiene los documentos que la componen
no refleja i 5 ylo financi de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que Ia]
informacion no tiene valor afguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
E! tiempo de retencion sera por diez (10} afios, a partir de la fecha de cierre del iramite respectivo; de los|
cuales dos (2) afios comesponderan al Archivo de Gestion y oche (8) en Archivo Central; e! cierre de dichal
subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio erigen”.
Finalizado el tiempo da retencion en el archivo central, se procede a realizar selaccion cuantitativa de un|
5% ya que supera las 50 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa terisnda en cuenta
aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la mision de laentidad; esta informacién sera)
conservada en su soporte original. E! restante de la produccion documental se eliminard conforme se|
eliminara cumplido e! tismpo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articuto 22,
actividad que realizara e! Grupo de Administracién Documental en Archiva Central.
La produccion documental de dicha serie se ragistra en formato analogo (papel), para fines de consultal
interna, esta-serle se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de {rabajo o comreo|
electrdnico pertenecientes al Grupo de Prevencion, Inspeccin, Vigitancia y Control, de las Direcciones|
Territoriales de Antioquia, Atiantico, Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de Santander,
|Santander y Valle del Cauca.
En relacion con la custodia de la d on con fines de , estard a cargo del|
Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre dej
2011 arficufo 6, numerales 3 y 5, quien desarvollars las fune\ones da pmponsr la ackuallzamon y|
) jento da los p imit para la i6 ion, andlisis y distrit ds|
la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las drstmlas dependencias, adicionalmente,
debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le lrasladen las entidades adscritas y|
al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de i "
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